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Iviane Kozség Onkormanyzata 37/2018. (V.30.) Képviselé-testiileti hatdrozatival hagyta
jéva az Ivénci Grof Sigray Klara Ovoda Alapité okiratat, amely 2018. szeptember 1.
napjan lépett hatalyba.

Az Ivanci Grof Sigray Klara Ovoda jogelédje Csakanydoroszld Kézség Onkorményzata altal

fenntartott Csakanydoroszlé Altalanos Miivelédési Kozpont Ivanci Tagovodaja.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Ivanci Gréf Sigray Klara Ovoda normait
rogziti, meghatarozza az intézmény mikodésére, belsd és killsé kapcsolataira vonatkozd

intézmenyi rendelkezéseket.

A szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el és a sziiléi szervezet véleményezi, az intézmény
fenntartojdnak jévahagyasa abban az esetben szilkséges, ha tobbletkdltségek jelentkeznek a
mikddés sordn. Az egyetértdsi, véleményezési jogok gyakorlasanak lehetdségét az

intézményvezetd biztositja, egyuittal felelds is érte.

A Szervezeti és Mikddési Szabédlyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas feleldse
az intézményvezetd. Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak hatalya kiterjed az
imtézménnyel jogviszonyban allé dolgozdkra, sziildkre, az intézmény teriiletén tartézkodd

személyekre a vonatkozo pontok tekintetében.

A szabalyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabdlyok valtozédsa esetén, de legkésdbb
haromévenként feliil kell vizsgalni. Az els6 feliilvizsgalat idépontja: 2021. szeptember 1.
Az intézményi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elikészitésének, modositdsanak

feleldse: az intézményvezetd.
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2. Adatkezelési szabalyzat



1. BEVEZETO, A SZERVEZETI S MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI ES HATALYA

A nemzeti kdznevelésrol sz6ld 2011, évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (4)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Ivanci Grof Sigray Klara Ovoda nevelétestiilete
¢és alkalmazotti kozdssége az aldbbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (a tovabbiakban:

SZMSZ) fogadta el.

Az Ivanci Grof Sigray Klara Ovoda SZMSZ-¢ meghatérozza az Ovoda, mint intézmény
szervezeti felépitését, az intézmeényi muikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapesolatokra
vonatkozo megallapitasokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hatdskdrbe. Célja az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a zavartalan miikidés
garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kdzétti

kapcsolat erdsitése, az intézményl miikddés demokratikus rendjének garantaldsa.

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

- a miukodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak es a vezetéknek
az intézményben valé benntartézkodasanak rendjét,

- apedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

- a belépés es benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,

- az intézmény kapcsolattartas rendjét, formajat

- az intézményvezetd akadalyoztatasa eseten a helyettesités rendjét,

- avezetdk es a sziildi szervezet, kdzbsség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

- a nevelttestiilet feladatkdrébe tartozd ligyek Aatruhdzasira, tovabbd a feladatok
ellatasdval megbizott beszdmolasira vonatkozo rendelkezéseket,

- a killsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az Ovoda egészsegligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

- az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos
feladatokat,

- az intézményi védo, 6vo eldirasokat,



- barmely rendkiviili esemény eseten szlikséges teendoket,

- annak meghatarozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

- azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozésséget az SZMSZ
veleményezési joggal ruhdzza fel,

- az elektronikus Uton eldallitott papir alapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

- az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett es tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

- az intézményvezetd feladat- es hataskorébdl leadott feladat- es hataskoroket,
munkakori leiras mintakat,

- az intézmény biztonsdgos milikodését garantald szabalyok, amelyek megtartdsa
kitelezd az intézmény teriileten tartdzkodd sziiléknek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem allo mas személyeknek.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Térvények:

1992, évi XXXII. torveény. (Kjt.) a kdzalkalmazottak jogéllasarol

1993. évi LXXIX. torvény. (Ktv.), a kézoktatasrol

1997. évi XXXI térvény a gyermekek védelmérdl es a gyamiigyi igazgatasrol

1999, evi XLII. torveny 4.§ (7) bekezdés a nemdohdnyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl.

2011. évi CXC. térvény (Nkt.) a nemzeti kdznevelésrdl

2012. evi L. t8rvény. (Mt.) a munka térvénykdnyve

2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrdl es az informacids
szabadsagrol

Magyarorszag kézponti kiltségvetésérsl sz616 mindenkori térvények

Rendeletek:

138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottakrol es mddositasai

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

37/2001. (X.12.) OM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol szolo

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az dllamhéaztartas miikodési rendjérol
32/2012.(IX.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igenyli gyermekek dvodai nevelésének
irdnyelve

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl és a
lkoznevelési intézmények névhasznalatardl
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- 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
- 15/2013.(11.26) EMMI rendelet Pedagdgiai szakszolgalatokrol

Az SZMSZ hatilybalépése

Jelen SZMSZ hatalyba Iépésnek idopontja 2018. szeptember 1., hatdlya visszavonasig tart.

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet, az évodal SZM (Ovodai szildi szervezet) véleményének
kikérésével fogadja el, es az intézményvezetd jovahagydsaval valik érvényessé. Az SZMSZ
azon rendelkezéseinek érvénybe [épéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség

héarul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ felillvizsgalatat legalabb 3 evente el kell végezni. A feliilvizsgalatot a sziikséges

modositast jogszabalyi valtozasok eseten is el kell végezni.

Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, egyéb
alkalmazottakra, az 6vodaba jaré gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik kozdsségére.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azon személyek is kételesek megtartani, akik az
intézménnyel jogviszonyban nem 4llnak, de részt vesznek az Ovoda feladatai

megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti es Mitkodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- a fenntarto,
- neveldtestiilet,
- Ovodavezetd,

- sziiléi kozdsség,

jogszabalyi kételezettség.

Az SZMSZ nyilvinossaga:
Az intézmény oly médon kételes elhelyezni a dokumentumot, hogy azt a sziildk, ldtogatdk
szabadon megtekinthessék. (Egy hitelesitett példany az dvodavezet6i irodaban, egy példany az

Ovoda hirdet6tablajan van elhelyezve, tovabba elérhetd Ivanc kozség honlapjan.}
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A Szervezeti es Miikodési Szabilyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezé, megszegése esetén az ovodavezetd vezet6i

jogkorében intézkedhet.

2. AZ OVODA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Tvanci Grof Sigray Klara Ovoda

Az intézmény székhelye, cime: 9931 Ivanc Pet6fi Sandor utca 6.
Az intézmeny OM azonositoja: 203315

Az intézmény PIR (torzskdnyvi azonosito) szama: 839011

Az intézmeény KSH statisztikai szamjele: 15839015-8510-322-18
Az intézmény addszama: 15839015-1-18

Az alapitds datuma: 2018.09.01

Az intézmény fenntartdja: Ivanc Kozség Onkormanyzata

A fenntarto székhelye: 9931 Ivanc Kossuth Lajos utca 119.

Az intézmény tipusa: Nevelési-oktatasi inteézmeény

Az intézmény miitkddési teriilete:
* Az oOvodai ellatds tekintetében: Ivanc ¢és Hegyhatszentmarton Kozségek

kodzigazgatasi teriilete.
Az intézmény jogdllasa: helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv, jogi személy

Az intézmény gazddlkodasanak formdja:
Az mtézmény gazdasidgi szervezeti egységgel nem rendelkezik, pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait az Ivanci K6zos Onkorméanyzati Hivatal l4tja el.
A kéltségvetési szerv iranyito, feliigyeleti szerve, székhelye:
Ivanc Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
9931 Ivanc Kossuth Lajos utca 119.
Az intézmeény alapito okiratanak

e szama: [1/86-3/2018.

e kelte: 2018.05.30.



3. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGE, GAZDALKODASA

A Nemzeti Kéznevelésrol szo16 2011, évi CXC. torvény 4. § (1) bekezdés alapjan
a) ovodai nevelés,

b) sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

A Nemzeti Koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8.§ (1)
bekezdése értelmében az ovoda a gyermek héroméves koratd]l a tankételezettség kezdetéig
neveld intézmény. Megalapozza — a csaladi neveléssel egylitt ~ a gyermek személyiségének és
képességeinek fejlédését, az iskolai nevelést. Az oOvodai nevelés a gyermek neveléshez
sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik. Az dvoda
ennek szellemében miikkddé nevelési intézmény.
Az Ivanci Grof Sigray Klara Ovoda a sajatos nevelési igényli gyermek felzarkoztatdsat,
egeszseges gyermekkel valo egyutt foglalkoztatasat is ellatja. E korben dsszhangban az Nkt.
4. § 25. pontjaval az aldbbiakat kell érteni: sajatos nevelési igényit gyermek, tanuld: az a
kiildnleges bidndsmodot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértéi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb
fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.
Az intézmény gondoskodik a tobbi gyermekkel egyiitt (integraltan) foglalkoztathatd sajatos
nevelési igényll gyermek ovodal nevelésérél, aki szakért6i és rehabilitacios bizottsig
szakveéleménye alapjan:

- érzékszervi fogyatékos (gyengén 1ato, nagyothalld)

- mozgasszervi fogyatékos

- beszédfogyatékos,

- ertelmi fogyatékos (enyhe és kdzépsilyos)

- autizmus spektrum zavarral vagy,

- egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizd.



A koltségvetési szerv ftevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

A kbltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjellése

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcid megnevezése
L. 1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szalomai feladatai
5. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
3. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
4.1 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény mitkodési kire

- Ivanc és Hegyhatszentmarton kdzségek kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény gyermeklétszama:
- csoport szdma: 1 esoport

- felvehetd maximalis gyermeklétszam: 25 f6

Az Gvoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikddésével kapesolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairél. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl,
tovabbitasardl, nyilvanossagra hozatalardl az ovoda Adatkezelési Szabdlyzata rendelkezik,

amely jelen Szabalyzat mellékletét képezi.

Az intézmény gazdalkodasaval dsszefiiggo jogkorsk:
Pénziigy1 kotelezettséget a fenntartd altal jovahagyott kdltségvetési eléiranyzatokon beliil az

intézményvezetd vallalhat, a hatalyos jogszabdlyoknak megfeleléen.
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Az intézmény Ivanc Kozség Onkorményzatinak Képvisel-testiilete altal megéallapitott
koltségvetés alapjan &nalléan miksdd koltségvetési szerv, de az intézmény pénziigyi-

gazdalkodési feladatait az Ivanci Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.

A fenntartd koltségvetési koncepcidja illetve a Lkoltségvetési terve megalapozasahoz
szitkséges belsd szamitdsokat az érvényben levd szamviteli es gazdilkodéasi szabalyoknak
megfeleléen koteles elkésziteni. A szamitdsokat az ovoda felépitésének megfeleléen-
figyelembe véve az mtézményi struktirat, mint Ondlloan gazdilkodd intézményt- kell
elkésziteni. A koncepcid illetve a koltségvetési terv dsszedllitdsakor egyrészrdl az ellatandd
feladatokbol, illetve az ismert koltségvetési bevételekbd]l kell kiindulmi. A kiadasok
tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcid készitésénél ismert, a koltségvetési

kiadasokra hato tényezét.

A normativ allami hozzajarulasokhoz a sziikséges — feladatmutatdk és mutatészamok alapjan
torténd - a fenntartd altal meghatarozott adatszolgdltatasért, az adatok ellendrzéséért az
ovodavezetd tartozik feleldsséggel.

A kitoltest alatamaszto dokumentumokat valamint az adatszolgaltatds egy példanyat az
intézményi dokumentumok kdzott meg kell 6rizni.

A koltségvetésbdl nagyobb Gsszegll gazdalkodashoz, kifizetéshez, helyi pénztarbdl térténd
vasarlashoz Ivanc Kézség Onkormanyzata Polgarmesterének engedélye sziikséges. A helyi
pénztar kezelését az Ivanci Kézds Onkorméanyzati Hivatalban végzik. A szakmai tartalmi

kévetelmények betartasdért az dvodavezets tartozik felelésséggel.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4, AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE ES IRANYITASA

Az dvoda élén az Nkt. 68. § (1) bekezdés alapjan magasabb vezetd beosztdst dvodavezetd all,

aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az dvodai csoportban az dvodavezetd €s az iranyitdsa ald tartozé 1 {6 ovodapedagdgus

dolgozik. A vezetd és az dvodapedagdgus kizdssége alkotja a neveldtestilletet.
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A nevel6-oktaté munkat segitdé munkakorben foglalkoztatott dajka létszama egy 5. A
csoportba beosztott dajka kozvetlen vezetdje az Ovodapedagogus, de munkajat az

ovodavezetd is ellendrzi.

A vezetd, az 0vodapedagdgus, ¢s a dajka alkotjak az 0voda alkalmazotti kdzdsségét.

Szervezeti abra:

Ovodavezetd

Sziloi szervezet

Ovodapedagogus

Pedagdgiai munkat
segitd dajka

4. 1. Az évoda vezetdsége:

Az dvoda vezetési feladatait az dvodavezetd latja el, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa

az intézmeény alapitd okiratdban megfogalmazott mddon és idétartamra torténik.

Az intézményvezetd feletti munkaltatéi jogokat a Ivane Koézség Onkormanyzaténak
Képviseld-testiilete, a t&bbi dolgozo felett az intézményvezetd gyakorolja. Egyéb munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd felett Ivanc Kozség Onkorményzatinak Polgarmestere

gyakorolja.

Az Gvodavezetd feleldsséoeel tartozilk:

- Az intézmény koltségvetésének végrehajtasaért, a takarékos pazdalkoddsért, az
intézmeény szakszeri és torvényes miikodéséért.
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Pedagogial munkaért, a nevelotestiilet vezetéséért, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé
dontések eldkészitésért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért, ellendrzéséért.

Az intézmény milkddésehez sziikséges személyi ¢s targyi feltételek megteremtéséért.
Felelds az intézmény mikodtetésébdl fakadd, a 368/2011. (XI. 31)
Korményrendeletben meghatdrozott belsé szabalyzatok elkészitéséért és rendszeres
feliilvizsgalataért.

Az dvodar innepek méltd megszervezéséeért.

A gyermek és 1fjisagvédelmi feladatok megszervezéséert.

A nevel$ és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megeldzeséért.
A gyermekek rendszeres egészségligyl vizsgalatdnak megszervezéséert.
A pedagdgus etika normainak betartdsacrt és betartatasaért.

A pedagodgusi kozéptava tovabbképzesi program, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

Az intézmény informacios tdjékoztatd rendszerdhez kapesolddd  kozérdek(

mformacidszolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgaltatasért,

Az intézmény ellendrzési, tanfeliigyeleti, pedagdgus mindsitési, mérési, értékelési

rendszerének muksdtetéséért.

Az ovodavezetd feladatal tovabba:

A nevelStestiilet vezetése.

A nevelOtestilleti értekezlet és az alkalmazotti kzosség értekezletének elkészitése.

A dontések (dllasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.

Az ovoda pedagdgiai programjanak megvaldsitasanak irnyitasa és szervezése.

A neveld, oktatd munka irdnyitasa €s ellenérzése.

Az intézmény gazdasagi miikédésének irdnyitdsa, belsd ellendrzésének
megszervezése, az uUzemelés folyamatossiganak, gazdasagossiaganak figyelemmel

kisérése;
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A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez, a pedagdgiai
program megvalésitasdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa.

- A sziild1 szervezettel vald egylittmikodés.

- A kotelezettségvillalasi, munkaltatol és kiadmanyozasi jogk6r gyakorlasa.

- Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kdzalkahmazottak

foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,
- Gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak kiadasardl,

- Dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas
hataskérébe, dont az intézmeényen beliili hataskor és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket €s panaszokat.

- Gondoskodik a katasztrofa-, tiz- és munkavédelmi feladatok ellatdsarol

- Teljes korGen képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, de a képviseletre
meghatarozott ligyekben eseti vagy allandd megbizast adhat;

- Ellatja tovabba a jogszabdalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott —

feladatokat.

4. 2. A helyettesitési rend:

Az dvoda vezetdjét tavollétében a helyettesi jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti,
aki felelés a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasaért. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetéleg amelyek jogszabaly, illetve az intézmény
belsé szabalyzatai, rendelkezései szerint a vezetd kizardlagos hataskdrébe tartoznak. Ezen, a

vezetd teljes jogkdrébe utalt ligyekben a megbizott helyettes nem donthet.

A megbizott helyettes csak a napi, a zOkkendémentes mikodés biztositasira vonatkozd
intézkedéseket, déntéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el

melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

Az ovodavezetd €s a helyettesitésével megbizott dvodapedagdgus egyidejli akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendjérfl az Ovodavezetd a fenntartéval egyeztetve a munkajogi

szabalyoknak megfeleléen kiilon intézkedik.
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5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1 Az ovoda kézdsségei

Az 6vodai kozosségeket az dvodak dolgozdl, a sziilék €s az dvodas gyermekek alkotjak.
A kozdsségek tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt csoportok, szervek

réven és modon érveényesithetik.

3.2 Az alkalmazottak kdzdssége

Az évoda dolgozoit a magasabb jogszabalyok elbirdsai alapjan megallapitott munkakoérokre, a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az dvoda vezetdje palydzat utjan, illetve meghizas
alapjan alkalmazza. Az dvoda dolgozdi munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az alkalmazotti kézdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
{megsziintetésével), feladatdnak  megvaltoztatasaval, nevének  megéllapitasaval,
kéltségvetésének meghatarozasaval és modositasdval, az intézményvezetd megbizasaval és a
megbizas visszavonasaval 6sszefiiggd dontésekben.

A vélemeényezési jog gyakorlasanak féruma az alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozd fenntartdi dontések
meghozatala elott kell dsszehivni. Az alkalmazotti értekezlet Gsszehivasat az alkalmazottak
egynegyede a napirend megjelélésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasardl az évoda
vezetdje dont.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-0s jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezletrdl jegyzOkényv vagy feljegyzés készil. A alkalmazotti kozosség adott ligyben
kialakitott véleményét irasba kell foglalni és azt a fenntartoi dontés elétt a fenntartd részére at
kell adni.

A kozalkalmazottak jogait ¢s kotelességeit, juttatdsait, valamint az ovodan beliili
¢rdekérvényesitési  IehetGségeit a magasabb jogszabalyok, elsdésorban a Munka
Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogéallasardl szolo térvény, a kéznevelésrol szo16 torvény,

illetve az ezekhez kapesolodo rendeletek ré gzitik.
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5.3. A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmeény legfontosabb tanacskozd és dontéshozod szerve.
Tagja az 6voda valamennyi pedagogus munkakoért betsltd alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapesolatos

lgyekben dontési, egyebekben véleményezd é€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Ddéntési joekdrék:

A nevelotestiilet dont a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv
elfogadasarél az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldok, a
tovabbképzési- és beiskoldzasi terv elfogadasardl, a nevelStestiilet képviseletében eljard
pedagogus kivalasztasarol. Dontési jogkor illeti meg az intézményvezetdi pdalydzathoz

készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitdsdban.

Vélemenvnyilvanitasi jogkorok:

A nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, a
pedagdgusok kllén megbizatdsainak elosztésa sordn, az intézmény kdltségvetésében szakmai
célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznilasanak megszervezésében, fejlesztési
tervek megallapitasdban és egyéb az elfbbiekben nem szerepld, de jogszabalyban

meghatarozott esetekben.

Egy nevelési év sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

* nevelési év nyito értekezlet,

* nevelési ev zar6 értekezlet,

o 2 alkalommal nevelési értekezlet,
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha ezt valamilyen fontos ok
sziikségessé teszi és azt a vezetGség indokoltnak tartja, vagy ha a neveldtestiilet tagjainak

egyharmada keri.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

+ neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 6tven

szazaléka jelen van,
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* a nevelGtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
milk&dési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
szotdbbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelOtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is dénthet.

A nevelotestiileti értekezletrol jegyzdkonyvet kell vezetni.

5.4. A szakmai munkakdzdsség

Az intézményben az alabbi szakmai munkak&zdsség mikodik:

- ovodai munkak{zdsség tagjai: 6vodapedagdgusok

5.5, A sziil6i szervezet

Az Ivanci Grof Sigray Klara Ovodaban a sziilsk jogainak érvényesitése, illetve kitelességeik
teljesitése érdekében, az intézmény mitkddését, munkajit érintéd kérdésekben véleményezési,
javaslattevd joggal rendelkezé szildi szervezet mitkddik.
Az dvoda szlildi szervezetét az dvodaba jard gyermekek sziilei alkotjak.
A sziil61 kozossége a sziilok korébdl a kdvetkezd tisztségviseldket valasztja:

*  elndk,

*  Sziilé1 Munkakozdsség (SZM) tagok (két sziild)

A sziilok szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a megvalasztott elndk

segitsegével juttathatjak el a vezetéséghez.

Az dvodai sziildi szervezet dontési. véleménvezési. eovetértési jogai;

*  megvalasztja sajat tisztségviseldit,
* kialakitja sajat mitkodési rendjét,
* az ¢vodal munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

*  képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitésében,
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véleményezi az 6voda pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és milkGdési szabalyzat azon pontjait, amelyek a szlilékkel, illetve a
gyermekeldcel kapesolatosak,

velemeényt nyilvanit az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatinak
megvaltoztatasaval nevének megallapitasaval, vezet6jének megbizdsaval ¢&s
megbizasanak visszavonaséaval kapcsolatosan,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a gyermekekkel kapcesolatos

valamennyi kérdésben.

6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

6.1. Az 6voda vezetdsége és az alkalmazottak

A neveldtestiilet és az 6vodavezetd kapcsolata az ovoda kis Iétszami nevelGtestiiletére

tekintettel kozvetlenil valosul meg.

A feladatok dsszehangoldsanak forumai:

1

a vezetol, nevelési értekezletek (egy nevelési évben 4 alkalommal),
a megbeszélések (havonta egy alkalommal),

a pedagdgial eszmecserek,

az eseti megbeszélések,

a napi személyes kapesolattartés.

Az egylittmikdeéssel elérni kivant célok, illetdleg az ezzel kapcesolatos feladatok megjelennek

az intézmény éves munkatervében is. A tervezhetd forumok idépontjait az éves munkaterv

tartalmazza.

Az dvodavezetd az aktualis feladatokrd] szdban, valamint a hirdetétablan irasban és irdsbeli

tajékoztatdkon keresztiil is értesiti a neveldket.

Az 6voda vezetdje koteles:

tajékoztatni az iranyitasa ala tartozo alkalmazottakat dontéseirdl, hatarozatairdl,
az irdnyitdsa alda tartozo alkalmazottak kérdéseit, véleményét, javaslatait

kdzvetiteni a fenntarto felé.
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6.2. A neveldk és a s=ziildk

A sziildket az 6voda egészének életérdl, az dvodal munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az
dvodavezets:

- asziiloi szervezet 1lésén a nevelési évben két alkalommal,

- az oOvodai sziléi értekezleteken a csoport pedagbégusai a nevelési évben két
alkalommal,

- az elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,

- az id6szakosan megjelend irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil, valamint

- asziilékkel megvaldsuld napi személye kapcsolattartas utjan tajékoztatja.

A szll6i értekezletek, és a nevelék fogadodrainak idépontjai az 6vodai munkatervben keriil
meghatarozasra.

A szitldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban a sziildéi szervezet
elnbke kozvetitésével, tovabba egyénileg és valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan

kozolhetik az ovodavezetdjével, neveldtestiiletével.

7. AZ OVODA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az dvoda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysdg fokozasihoz rendszeresen
kapcsolatot tart a fenntartoval, iskolaval, egeszségiigyi, gyermekvédelmi, maés

intézmeényekkel. Az intézmény képviselete az dvodavezetd jogkore és feladata.
- Fenntartéval - Ivinc Kizség Onkormdnyzatival - valé kapcsolattartds
Kapcsolattarto: az dvodavezetd.
A kapcsolattartas tartalma:
az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valé megfelelés, illetve az

intézmény érdekeinek keépviselete.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, amely kiterjed:

- az intézmény muikddésével, mikadtetésével dsszefiiged feladatok ellatasara

19



- az intézmény alapdokumentumainak elbterjesztesére, ha erre sziikség van
- az intézmény pénziigyl-gazdalkodasi tevékenységére

- az intézmény gazdalkodasi, tGrvényességi ellendrzésére

- az intézmény szakmai munkajanak eredményességére,

- az intézményben folyd szakmai munka crtekelesere,

- aprogram alapjan végzett értékelesek nyilvanossagra hozéasara.

Az intézmény és a fenntarté kapcesolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-ének jovihagyds és modositisa, nevelési/pedagogiai programja

jovahagyasa tekinteteben amennyiben sziikséges jogszabaly szerint.

A kapesolattartas formdi:
- szobel tajékoztatés,
- irasbeli beszdmolok, jelentések adésa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel,
- a fermtartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
- specidlis informacié szolgaltatds az intézmény mikddéséhez, gazdilkodéasihoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoloddan,
- statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok
- az intézmény muk&désének és tartalmi munkajanak értékelése,
- kozds rendezvények, programok, linnepek.

Gyakorisag: éves munkaterv és szitkség szerit.

- Altalinos Iskola és az évoda kapcsolata
Az Ovoda vezetdje, pedagogusa rendszeres kapcsolatot tart a lakoékdrzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek

beilleszkedését megkdnnyitd egylittmiikodes kialakitasa.

Kapcsolattarto:

Az dvoda vezetbje és az dvodapedagbgus.

A kapcsolat tartalma:

A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola dtmenet megkdnnyitése.
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A kapcsolat formdja:

Kdélestnds latogatds, rendezvényeken valo részvétel, szilloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiksdési terv kialakitasa, kélestnos elfogadasa
- pedagdgusok szakmai programjai,
- ovodasok iskolaval vald ismerkedése,
- Unnepélyeken, szakmai programokon valé kélcstnds részvétel,

- volt évodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat.

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozés elétt, illetve nevelési évenként az elsé

félévet kdvetben. Az dvoda az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

Vas Megyei Pedgogiai Szakszolgialat Kormendi Tagintézménye
Kapcsolattarto:

Az dvoda vezetdje, illetve egyeztetést kbvetden a pedagdgus.

A kapcsolat tartalma:
A gyermekek specialis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas segitése, valamin

tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja:

Vizsgalat kérése, kolesonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, sziléi értekezleten
valo részvétel.

A kapcsolat elsésorban eseti jellegli, mely kiterjed a gyermek fejlettségével, személyiségével,
magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény megkérésére, az iskolai alkalmassag, felkésziiltség

megallapitasara.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézéen, illetve az ovondk jelzése alapjan

sziikség szerint.

- Pedagdgiai Szakmai Szolgdltatok és az ovoda kapesolata

Kapesolattarto: az dvoda vezetbe.
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A kapesolat tartalma:
A pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint szaktanacsadoi szakmai

segitése, a pedagdgusok neveld munkdjanak segitése.

A kapcsolat formaja:

Tovabbképzések, konferencidk, konzulticiok, szaktandcsaddi hospitalas, szaktanacsaddi
javaslat, esetmegbeszélés, sziil1 értekezleten vald részvétel.

Az intézmény ingyenesen logopédiai szolgaltatasat a szakszolgalat logopédusa biztositja

meghatdrozott 6raszamban.

Gyakorisag: nevelési évenként a szolgalat altal meghirdeteft idépontokban és gyakorisdggal,

illetve a logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal.

- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat, a Gyamiigyi Hivatal és az éveda kapcsolata

Kapcesolattarto: a gyermekjoléti felelos.

A kapcsolat tartalma:
A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, cstkkentése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja:
Az ovoda jelzi, illetbleg segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan

esetben, amikor a gyermekkdzdsseg vedelme miatt ez indokolt.

A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja.
- Jelzbrendszen tagként a szolgdlat altal szervezett jelzbrendszeri iiléseken vald
részveétel.
- EsetimegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére.
- Sziilok tgjékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetové téve a kdzvetlen megkeresést.
Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 6 alkalommal (jelzérendszeri {ilések gyakorisdga

szerint), valamint sziikség szerint.
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- Egészségiigyi  szolgdltaték és az ovoda kapcsolata - az ovoda védondjével,

gyermekfogdszattal, foglalkozds egészségiigyi orvossal

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.

A kapesolat tartalma:

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd
szolgaltatokkal. Az 6vodavezetd felel a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért. Ennek érdekében felveszik a kapcsolatot a védOdnbvel és a
gyermekorvossal. A gyermekorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak
végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatdsrol
52010 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

A védénd a feladatkorebe tartozd feladatokat egyezteti, segiti az dvoda pedagdgiai programjat
képezd testi, lelki, mentilis egészség fejleszidse, a magatartasi fliggség, a
szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazisnak a megelbzését. Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhet6 modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezt egészségfejlesztési program keretében.,
Az 6voda orvosénak, védéndjének elérhetéségét a falitjsagra kell kifiiggeszteni, valamint a

nevelési év elsd sziildi értekezletén ki kell hirdetni.

A kapesolat formdja:
gyermekorvos €s a védond altal végzett szlirbvizsgalatok (évente), fogorvosi sziirévizsgalat

(évente) , iskoladrettségi vizsgalat, konzultacid, tajékoztatds, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz61o megallapodas tartalma szerint

Az alkalmazottak alkalmassagi foglalkozds egészségligyr vizsgélatat végzd szolgaltatds
tekintetében a munkédba 4allas elotti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra

torténd beutalds az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kitelessége pedig az

alkalmazotté.
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- Térténelmi egyhazak és ovoda kapesolata

Kapcsolattarto:

Az egyhaz(ak) képviseldivel az dvodavezetd tartja a kapesolatot.

A kapcesolat tartalma:

A Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan az évoda kételes biztositani a hitoktatishoz
sziikséges targyi feltételeket. Az dvodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nydjtott
hittan, szuiléi igény szerint, szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhdz és sziil6k
biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez szitkséges helyet és az eszkdzdket.

Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

- Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattarids

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositandd elképzelésérdl €s annak elényeir6l
Az mtézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhaszndldsarél olyan nyilvantartast vezet,
melybdl megéllapithatd a tamogatds felhasznaldsdnak modja, célszerlisége, valamint a
tamogatd megfeleld tajékoztatisa.
Az intézményvezetd feladata, hogy az &voda szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

8. AZ INTEZMENYI MUKODES ALAPDOKUMENTUMAL, A DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK, TAJEKOZTATAS A
PEDAGOGIAI PROGRAMROL

Az intézmény tdrvényes mikodését az alabbl - a hatdlyos jogszabalyi elbirasokkal
Osszhangban 4ll6 - alapdokumentumok hatérozzak meg:

- Alapit6 okirat

- Pedagdgiai Program,

- Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat,
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- Hazirendet,

- Eves Munkaterv

Az Nkt. a gyermekek €s a sziilék jogaként fogalmazza meg a megfeleld informéciéhoz jutast,
és tajékoztatast a gyermek nevelését érinté kérdésekben, valamint az alapdokumentumok

2

megismerhetdségét, €s az abban foglaltakrol valé tajekozddast, tajékoztatést,

Az alapdokumentumok megtaldlhatéak €s megtekinthetdek a vezetdi irodaban, a hazirend az

ovoda falinjsagjan is olvashato.

A beiratkozés alkalmaval a hazirend egy példanya a sziiloknek, térvényes képviselének
atadédsra kerill, az atvételt a sziild alafrassal igazolja. A Pedagdgiai Program az dvoda
nyitvatartdsi idejében kérésre barmikor megismerhetd, betekintésre atadhatd.

A Pedagdgiai Program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél

talalhaté meg:

* az ovoda fenntartdjanal,

* az 6vod a vezetdi irodajaban.
Evente egy alkalommal az évodavezeté szervezett forméban ismerteti a dokumentum
tartalmat, tovabba programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor

feltehet az dvoda vezetdjének, aki azokra hatdridén beliil érdemi valaszt ad.

A koznevelési tOrvény és annak végrehajtasi rendeletei értelmében az Ujonnan létrejott
kéznevelési intézmeény képviseldje a mikddés megkezdését kovetd két hénapon beliil kételes
megkiildem a t4jékoztatd rendszerbe (KIR) a nevelési-oktatasi intézmény kozzétételi listajat
és dokumentumait. A nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi lista tartalmazza:

a) a felvételi lehetdségrl sz010 tdjékoztatodt,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd éltal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

c) koéznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenkent, nevelési ¢venként az egy f6re megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartéd nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval dsszefliged értékelésének nyilvanos

megallapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
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megallapitdsokat tartalmazd - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szémvevdszék ellendrzéseinek nyilvdnos megallapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitasait,

e} a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

/) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartdsaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgial programot,
A felsoroltakon kivill az Ovodai koézzétételi listdnak tartalmaznia kell még az
ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkak iskolai végzettseégét, szakképzettségeét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek létszamat.
Az intézményvezetd - az elsé adatkozlést kdvetéen - minden nevelési év oktober 1-jei
allapotnak megfeleléen kdzzéteszi a kdzzétételi lista szerinti adatokat és dokumentumokat. A
kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP -
jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil felil kell vizsgdlni. A kozzétételi lista

kizarolag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

9. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

A mitkddés rendjét a kévetkezdk hatdrozzdk meg:

- Az évoda Ivanc Kozség Onkormanyzata Képvisclé-testilletének hatérozata alapjan 7.00
oratél — 16.15 draig tart nyitva. szabdlyozza. Eldre egyeztetett idGpontban a vezetd
engedélyével ettdl eltérd iddpontban is nyitva tarthat az intézmény.

- Az dvodai nevelési év szeptember 1-jétél a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az
intézmény Htnapos munkarenddel, hétf6t61 péntekig egész éven at folyamatosan miikddik.

- A fenntarto altal meghatarozott idétartamra, nyaron az dvoda takaritdsi sziinetet tart. A
takaritasi sziinet 1dopontjardl a sziilok februar 15. napjaig tdjekoztatast kapnak.

- A nyari zérva tartas ideje alatt az intézményvezetd 4ltal megallapftott napokon 9-13 o6rdig a
hivatalos ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.

- A nyitvatartasi 1dé valtoztatdsara év elején, a sziléi igények figyelembe vételével van

lehetdség.
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- Az intézmény pedagdgusai a nyitva tartastol eltéréen is haszndlhatjak a létesitményeket, ha
azt a gyermekek érdeke vagy az intézmény mikddése megkivanja. Ezt azonban a
vezetOvel egyeztetni kell €s a rendet helyre kell allitani.

- A nevelési évenkénti 6t nap nevelés nélkiili munkanap igénybe vételének id6pontjat az
Ovoda munkaterve tartalmazza, amelyrdl a sziildket legalabb hét nappal korabban
tajékoztatni kell.

- A nyitva tartés teljes ideje alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel,

- Az Ovoda csak azokért a gyermekekért felelds, akiket a szildtél, vagy az altala
meghatalmazott személytdl az dvodapedagdgus atvett, addig, amig a gyermek tavozasakor

atadasa megtorténik a sziilonek.

Az ovoda helyiségeinek, létesitiményének hasznalti rendje:

Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Minden dolgozd,

tovabba az intézmény helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

- atulajdonanak megdvasaért, védelméért,

- arend, tisztasdg megdrzéséért,

- atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- a szervezeti és mikodési szabdlyzatban, valamint a hazirendekben megfogalmazott
eloirasok betartasaért.

Az Ovoda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épliletekébdl elvinni csak az

mtézményvezetGk engedélyével lehet.

Az ovodai felvétel, atvétel rendje:

- Ovodai beiratas a felvételi és eléjegyzési naploba a fenntartd dltal kijeldlt beiratasi
iddszakban két napon at torténik. ‘
- Az dvodai felvétel, ovodai jogviszony létesitése a 20/20012.(VIIL31.) EMMI rendelet
20. §-a szerint torténik.

Az dvodai elhelyezés megsziinése:

- a20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 50. §-a szerint torténhet.

10, A VEZETO ES AZ ALKALMAZOTTAK NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
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A vezetd benntartdzkoddsa

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositam kell, hogy a vezetdi feladatok mindig
ellatottak legyenek. Ennek érdekében az Ovodavezetd intézményben vald tartdzkodasénak
rendje az alabbiak szerint keriil meghatdrozasra:

Az ovodavezetd munkaideje heti 40 ora. Neveléssel-oktatassal lekétdtt munkaideje heti 10
ovodai foglalkozas. Munkaideje felhaszndldsat és beosztasat a kételezd foglalkozasok
megtartasan fellil maga jogosult meghatarozni.

Az intézményvezetd, ha hivatali tigyei nem szolitjak mashova 7 6ratol - 15.,vagy 8 ératol 16
oraig a székhely intézményben tartézkodik.

Abban az id6ben, amikor nem tartézkodik az intézmeényben helyettesitése a helyettesitési rend

alapjan torténik.

Az alkalmazottak benntartozkodasa

Az intézmény Ovodapedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja 40 oras teljes
munkaidejébdl a kotott munkaiddt (32 dra) koteles az intézményben télteni, de tovabbi négy
oraban - a nevelést elokészitd, azzal osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelbtestiilet
munkdéjaban valo részvétel, tovabba eseti helyettesités céljabdl elrendelhetd munkavégzés.

Az ¢éves feladattervben rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csaladokkal térténd programok stb.) az ovodapedagogus a kotelezd
orajanak letdltése utan berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A pedagdgusok havonta kotelesek nyilvantartani neveléssel oktatassal lekdtdtt munkaidejiiket
illetve a kotott ordjukon feliili munkaidejiiket az 6voda belsé haszndlatra elkészitett
nyomtatvanyan.

Az Ovodikban dolgozd neveld-oktatd segitdé munkakérben foglalkoztatott dolgozd(k) heti
munkaideje 40 o6ra, melyet a munkabeosztds alapjan teljesitenek. Az {innepségek,
rendezvények idejére a neveld-oktatd segité munkakorben foglalkoztatott dolgozd (dajka,

pedagogiai asszisztens) is berendelhetd.

Az alkalmazottak, az intézmények nyitvatartdsi ideje alatt, a heti teljes munkaidejiikon feliil
az ¢vodai feladatok ellatasa céljabol bent tartozkodhatnak. Az alkalmazottak a nyitvatartasi
idén t4l, az intézményben csak az dvodavezetd engedélyével tartézkodhatnak.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetéi

engedéllyel hagvhatjak el az intézményt.
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11. A BELEPES, BENTTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZENNYEL

Az intézmény a zavartalan milkodés, a gyermekek és alkalmazottak biztonsaga, valamint a
vagyonvédelem érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon

szemelyek esetében, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az 6voda épiiletén a dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a livatalos tigyet intézdk
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre a vezetdkt6l engedélyt kaptak.

« Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartozkodhat az 6vodék épiiletében a gyermeket
hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely a gyermek
érkezéskor a gyermek atdltdztetésére és ovondnek feliigyeletre atadasara, valamint a
kisérd tavozasara,

» a gyermek tavozéasakor: a gyermek Ovondtol vald atvételére, atsltoztetésére, valamint
a tavozasra szlikséges.

+ kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben: a gyermeket hozo
€s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,- minden mas

személy.

Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kdtelessége az intézmény épiileteinek,
helyiségeinek, eszkodzeinek, berendezési targyainak, masok tulajdondnak megovasa és
védelme, a rend és a tisztasdg megdrzése, a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa,
valamint az SZMSZ, a Hazirend ¢€s mas bels6 szabalyzatok vonatkozoé eléirasanak betartasa.
Az intézményben tartdézkoddk — a partneri egylittmiikédés érdekében kotelesek a nevels
intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez igazodé huménus kommunikaciot és
viselkedést tantsitani.

A hivatalos iigy elintézése utian az intézménnyel jogviszonyban nem allo személy
indokolatlanul nem tartdzkodhat az épliletben. Az dvodai csoport, és a foglalkozasok sziilok
és mas szemelyek altali latogatdsa az Ovodavezetd engedélyével lehetséges.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsaddi és egy€b hivatalos latogatas az dvodavezetdvel torténd

egyeztetes szerint zajlik.
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Ovodai rendezvények alkalméaval, az ott megjelentek az ovoda e célra kijeldlt helyiségeit
hasznalhatjak, és a rendezvény végét kivetden a lehetd legrévidebb idén beliil kotelesek az
¢épliletet elhagyni.

Az Ovoda helyiségeiben és teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétéds
szervezet nem mikddhet, politikai céll tevékenység nem folytathaté. A tagdévodak

helyiségeinek bérletére vonatkozo jogviszony e szervezetekkel nem hozhaté 1étre.

Az intézményben csak azok latogatdsat kell megtiltani, akik a tarsadalmi normat sdlyosan

megsértd viselkedést tanUsitottak, vagy kért okoztak.

12. AZ INTEZMENY KIADMANYOZASI RENDJE, BELYEGZOK
HASZNALATANAK RENDJE

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
ligyben t61téndé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
vezetdie.

Az Obvodavezetd kiadméanyozasi jogat Aatruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozisi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovdbb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog dtruhdzésa
nem érinti a hataskdr jogosultjanak személyét és személyes felelésségét. Az dvodavezetd a
kiadményozési jogot a kiadményozasi szabalyzatban foglaltak szerinti terliletekre, esetekre

vonatkozdan adhatja at a megbizott 6vodapedagdgusnak.

Az intézményl bélyegzdk hasznalatara az Ovodavezetd, tovabbd a kiadmanyozasi joggal

megbizott 6vodapedagdgus jogosult.

13. AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az mtézmény belsé ellenGrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasdért az

intézmeény vezetdje a felelds.
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A részletes folyamatszabdlyozds megtaldlhatd az intézmény Belsé kontroll rendszer
mikddtetésének szabdlyzatdban. A belsd ellendrzés feladatkére magdban foglalja az
intézménybven folyo:

e szakmali tevékenységgel 5sszefliggd és

o gazdilkodasi tevékenységgel kapesolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzést terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
valamint a fenntarto 4ltal évente elfogadott belsd ellendrzési terv tartalmaz.
A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a kéltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) Ssszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erGforrasait a veszteségektSl, €s a nem rendeltetésszerii

hasznalattdl.

Az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht) 70. § (1)
bekezdése értelmében a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik a belsd ellenérzés
kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérl. Tekintettel arra, hogy az Ivanci Grof Sigray Klara
Ovoda gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, az Ivdnci Kozds
Onkorményzati Hivatallal, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szervvel az
Aht. alapjan megkétésre kerild gazdalkodassal kapesolatos munkamegosztasi €s
felelésségvallaldsi megéllapodasban foglaltak szerint a belsé kontrollrendszer mitkddtetését
az 6voda vonatkozdsaban az Ivanci Kozos Onkormdnyzati Hivatal litja el. A belsd
kontrollrendszer mitkodtetése érdekében a Hivatal a bels6 ellenbrzést és az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinalasat kiilsé szolgaltatd tarsasdggal, megbizasi szerz6dés
utjan biztositja.

Az ovoda vezetdje részt vesz a bels6é kontrollrendszer mitkddésének értékelésérdl és a belsd
ellendrzés értékelésérdl késziilt beszdmold elkészitésében. Az Gvodavezetd a belsod

kontrollrendszer mindségét évente értekeli és jogi feleldssége tudatdban errdl nyilatkozatot

tesz.
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14. A PEDPAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak

miclobbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremiése, masrészt a

pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének folyamatat az intézményi onértékelési szabalyzat

tartalmazza, amelynek feladata:

* biztositsa az Ovoda pedagogial munkéjanak jogszeril (a jogszabalyok, az Ovodai

Nevelés Orszagos Alapprogramja, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint
elofrt) mitkGdesét,

segitse el az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

a vezetOség szamara megfeleld mennyiségl informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl, szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld

és oktatdé munkijaval kapesolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzés tovabbi altalanos elvi kévetelményei:

Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljion a tamasznyujtds, segitségnyujtas,
egyiitt gondolkodds, Osztdnzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa az
mtézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mik&dését.

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabilyok, az orszdgos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) mitkodését.

Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonali ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hidnyossagokra.

A szll6i kOzosség, észrevételel kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai médszer megtaldlasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezet®r utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az dvodavezetbség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az

6vodapedagdgusok munkavégzésérol.
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o Szolgaltasson megfeleld szamu adatot ¢és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilsé éitékelések elkészitéséhez.

o Hatékonyan miikédjén a megeldzo szerepe.

Az ellendrzés célja:
o aneveldmunka hatékonysdganak és szinvonalanak emelése

e az O6vodapedagogusok onértékelésének fejlesztése
e a Pedagogiai Program megvaldsitasanak segitése

Feladata:

e anevelési gyakorlat ellendrzése, pozitivumainak megerésitése, a feltart problémak
megoldasanak segitése

e a gyermekcesoportok és a gyermekek fejlodésének ellendrzése, értékelése

e a Pedagdgiai Program megvaldsulasanak nyomon kovetése

Az ellenérzés kiterjed:
o munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, minéségére,
¢ a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre,

e a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszeril, eldre egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszerfien,
- a problémaék feltdrdsa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiliség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsd ellenérzése soran
e apedagdgusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,
e aneveldmunkahoz kapesolodd adminisziracié pontossaga,
o aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e az Oovond-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
e aneveldbmunka szinvonala, eredményessége,
e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése:

- eclbzetes felkésziilés, tervezés,
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- felépités és szervezés
- az alkalmazott modszerek,
- a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa
- az eredmeényesség vizsgalata, a pedagogiai program kévetelményeinek teljesitése,
° a munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége,

o a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzd, illetve az ellendrzott dolgozdk kijelslését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelBs.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezetdje dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az ovoda vezetdje

A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének formai:

e szObeh beszdmoltatas,

e irasbeli beszdmoltatés,

e ¢rtekezletekre vald felkésziilés

e dokumentdciok ellendrzése

o ériekezleteken vald aktivitas,

e csoportlatogatas,
Az ellendrzés elsésorban az dvodavezetd torvény altal meghatarozott joga és kitelezettsége.
Az ellenbrzés tapasztalatairél a vezeté feljegyzést készit, amelyet ismertet az

ovodapedagdgussal.

A munkatarsak értékelése
A pedagdgusok értekelése a neveldtestlilet altal elfogadott pedagogusértékelési rend szerint
folyik. Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor

kertil.

34



Az értékelés célja:

- Az egyeéni ¢€s a kozos értekrend dsszehangoldsa.

- Egyéni erdsségekre, teherbird képességre, aktivitasra alapozott feladatelosztas.
- Diszkrét, fejlesztés elvii értékelés.

- Onértékelés igényének megalapozésa.

Az értékelés feladata:

- A munkavégzés koriilményeinek meghatarozasa a helyi nevelési program alapjan.

- Fejlesztéselvii értékelés tsszehangolasa kitlizott céljainkkal.

- A kitizétt célok és eredmeények Gsszevetése.

- Atlathat6 cél -, feladat-, és kritériumrendszer kiépitése.

Az értékelés hatdsa megmutatkozik a folyamatok megvalosulasaban, Uj célok

megfogalmazasaban és a hozzajuk kapesolodo ellendrzési szempontok valtozdsaban,

" Az értékelés folyamata:

- A megadott szempontok alapjan a vezetd értékeli az ellendrzés soran tapasztaltakat.

- Ha a vezetd az ellendrzés soran hianyossagokat tar fel, akkor ajanlast készit a
hianyossagok potlasara.

- Fejlesztést segité kritériumokat fogalmaz meg.

- Megadja az ellen6rzétt folyamatba torténd visszacsatolas helyét és az tGjabb ellenbrzés

szempontjait.

A nevelési év zard értekezletén az oOvodavezetd értékeli a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd 4ltal megfogalmazott 4ltalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal

felhasznalva késziti el az dvoda kévetkezd évi munkatervét,

15. AZ OVODASOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE KES
ELLATASA

A gyermekek egészségligyi, orvosi ellatdsa a Nkt. 25. § (5) alapjan térténik. Az dvoddsok

egészségi allapotanak megdvasaért, az Svoda vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn a
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kozség egészségligyi dolgozdival, (véddndvel, orvossal, fogorvossal) ¢és segitségiikkel
megszervezi a gyermekek rendszeres egészseégiigyi vizsgalatat.
A gyerekek intézményen beliilli rendszeres egészségigyi feliigyeletét a fenntartd
Oonkorméanyzat ¢és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozétti megallapodas keretében
gyermekorvos és védoénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatirozott
idSpontban.
A megallapodasnak biztositania kell:

e az orvosi, fogorvosi ellatas modjat a nevelési év folyaman,

» agyermekeknek a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat

¢vente 3 alkalommal, illetve szitkség szermt.

A szlrdvizsgélatok idejére az 6voda neveldi feliigyeletet biztosit. Amennyiben az orvosi

vizsgélatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban kell nyilatkoznia.

A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi

feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az dvodavezetd rendszeres kapesolatot tart fenn a

Gyermekjoléti €s Csaladsegit6 szolgalattal.

Az évoda mikodtetése sordn az Népegészségligyi Szolgdlat dltal meghatarozott szabalyokat
szigorian be kell tartani. (Fertétlenités, takaritas, mosogatas stb.)

Az dvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitésté] szamitott legrévidebb
idén beliil haza kell vinnie.

Az Ovodapedagogusnak addig is gondoskodni kell a gyermekr6l, ha szikséges,
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.

A labadozd, gydgyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az 6vodét nem latogathatja.

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét Gvodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziildének az 6vodat azonnal értesitenie kell.

A tovabbi megbetegedésck elkeriilése ¢rdekében fokozott figyelmet kell forditani a

fert6tlenitésre, tisztasagra.

16. INTEZMENYI VEDO, OVOELOIRASOK, AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK
FELADATAIA GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN
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Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a gyermekek, részére az
egészségiik es testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy valaki balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkavédelmi
szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit. Az
ovoda vezetGje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék évenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény

munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.

Balesetvédelmi teenddk:
Minden 6vodapedagdgus feladatat képezi:

- A rébizott gyermekek részére az egészségiigyi, testi épségiik megérzéséhez sziikséges
ismeretek atadésa, az ismeretek elsajatitasardl valdo meggy6zédés.

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok elott és egyéb esetekben, sziikség
szerint, minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelden - ismertetni
kell az egészségligyi ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.

- Az ismertetés tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

- A gyvermekek ovodai életével kapcsolatos tevékenységeket ugy kell megszervezni,
hogy a gyermekeket mindeniitt felnétt feliigyelje.

- Az ovodapedagégus altal készitett és hasznalt pedagodgial eszk6zok a gyermek testi
épségét nem veszélyeztethetik.

- Fel kell hivni a sziilok figyelmét, hogy gyermekiik nem hozhat az Ovodaba
egészséglikre artalmas, testi épségiiket veszélyeztetd targyakat (ollg, kés, liveg, stb.)

Ovodsn kiviili helyszinen valé programok szabalyai:
Az ovodapedagogus kotelessége a program megszervezesével kapesolatban:

- Kotelezd az elozetes tajékozddas a tervezett helyszinr6l, a gyermekek biztonsaga
érdekében.

-  Minden esetben a tagdvoda-vezetdt tajékoztatni kell a tervezett dvodan kivili

foglalkozasrél, programrol, helyszinrdl, tervezett idékeretérol.
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- Csak Ovodapedagogus feliigyeletével lehet killsé helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfeleld szamd felndtt kisér6t oly moddon, hogy legalabb egy
dvodapedagdgus ¢s egy dajka, illetve minden tiz gyermek utan legalabb egy felndtt
kisérészemély a gyermekcsoporttal legyen.

- Egész napos kirdnduldst csak a szilok irdsos beleegyezésével és a gyermekek
megfeleld ellatdasa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentalva.

- Az 6vodasok csoport kiranduldsénak részletes programjat (helyszin, indulas és érkezés
idépontja, programok) a falijsagjara ki kell helyezni!

- Busszal torténé kirandulas esetén rendelkezni kell szerzddéssel, menetlevéllel,
utaslistaval.

- Az egész napos kirandulason mindkét dvodapedagdgus és a dajka is kételes részt

venni.

Az o6voda dolgozoinak feladatai a gyermekek balesetei esetén
A gyermekek feltigyeletét ellatdé nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
* a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,
* ha sziikséges orvost kell hivnia,
* a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté mdédon meg kell sziintetnie,
* a gyermekbalesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az &voda
vezetdjének.
E feladatok ellatasdban a baleset helyszinén jelenlévd t6bbi dolgozé is koteles részt venni. A
balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az dvoda vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazm kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan keriilhettiik volna
el a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitam, hogy mit kell tenni a hasonld

balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetelkkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjin
A balesetet az el6irt nyomtatvanyon kell nyilvantartani.
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A nyolc napon til gydgyuld sériilést okozd baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ezeket
a baleseteket elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, ha
erre atmenetileg nincs lehetdség jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkdnyv egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kévetd hénap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartdénak, egy példianyt pedig at kell adni a sziilének. A jegyzdkonyv egy
példanyat az dvoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az mtézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Az oOvoda neveld ¢és oktatdé munkajanak egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtesére, a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd tovabbi részletes helyi

szabalyokat az 6voda munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

17. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az ovoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akadédlyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek, és dolgozdinak, biztonsdgat valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil killonosen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, szélvihar),
- atiz,
- arobbands vagy robbantassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgoz6janak vagy latogatojanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartézkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az 6voda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult dolgozoval.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
* az intézmény fenntartéjat,
¢ robbanas, tiz esetén a tlizoltdsagot,
* robbantassal tdrténé fenyegetés esetén a rendérséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket,
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*  egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztréfaelhdritd szerveket, ha ezt a vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult dolgozd
utasitasara az épliletben tartdézkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéschez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkodd csoportoknak a tlzriadd terv mellékleteiben talalhaté "Kitritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekeknek a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért €s a kijellt tertileten térténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekeket feliigyel6 pedagdgus a
felelds.

é ' A veszélyeztetett épililet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbd] mindenkinek tavoznia kell!

* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyerinek az épiiletben.

* A gyermekeket a csoportszoba elhagyédsa elétt — ha van ra id6 -, és a kijel6lt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor a neveldnek meg kell szimolnia!

A vezetének, illetve az intézkedésre jogosult dolgozonak a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
- egyidejlileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

* a kiliritési tervben szereplo kijaratok kinyitasardl,

* akézmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsardl,

* a vizszerzési helyek szabadda téteiérol,

* az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek (rendérség, tlzoltdsig,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, kataszirofaelharitd szerv vezetdjét az dvodavezetdnek vagy
az intézkedésre jogosult dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

« arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott esemeényekrol,
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« aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

* az épliletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

* a kozmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél, az épiiletben tartdézkodd

személyek létszamardl, €letkorarol, az épiilet kiliritésérdl,

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetfen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!
A tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsat a , Tazriadd terv” c,
igazgatol utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozdsat az ,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére
(bombariadd) terv” ¢. igazgatoi utasitas tartalmazza.
A tlizriadd terv €s a bombariadd terv elkészittetéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti felitlvizsgalataért az 6vodavezetd felelds.
Az épililetek kiiiritését a tzriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

Ovodavezetd a felelds.
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18. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza az {innepek, hagyomanyok belsé rendszerét.
Az intézmény hagyomdanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, dregbitése a kdzosség minden tagjanak joga és kitelessége.

Fontos a gyermekek wvallasi, vildgnézeti vagy mas meggy6zddésének, nemzeti

dnazonossaganak tiszteletben tartdsi kotelezettsége.

A hagyomdanyok dpolasa, tinnepek, megemlékezések szervezése, lebonyolitasa, feleldstk
kijeldlése a kialakitott gyakorlatnak megfeleléen az éves munkatervben megfogalmazottak
alapjan torténik.
Az Gnnepekhez, tinnepélyekhez, megemlékezésekhez kapesolodd feladatok, elvarasok:

- aziinnepre valo késziilédés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint mag az linnep;

- az innep mindig vidam hangulatl, felszabadult egyiittiét legyen;

- az Umnepek kapcsan ki kell hasznalni az adddo lehetGséget a csalad és az 6voda

kapcsolatanak elmélyitésére;
- kiils6 vendégek fogaddsandl a cél az otthonossag érzetének kialakitasa, a

partnerkapcsolat megteremtése.

Ovodai iinnepeink:
Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét, Marcius 15, Anyak napja, Nagycsoportosok

blicsiizésa.

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei:
- Mikulas,
- Karacsony (Advent)
- farsang

- gyermeknap

Népi hagyomanyok:
- Sziiret
- Marton nap

- Luca nap
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- Farsang
Nemzeti tinnepeink:

- Marcius 15.

Természettel kapesolatos tinnepek:
- Allatok vilagnapja
- Madarak ¢és fak napja

- Viz vilagnapja

Szilokkel kézds dvodai programok:
- Anyak napja

- ¢vzard, ballagas

19. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28) Korm. rendelet el6irdsainak

megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az intézmény

vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

*  az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasat,

» az alkalmazott pedagogusokra vonatkozd adatbejelentések,

= az ovodai jogviszony létesitésére vonatkozo bejelentések,

* az oktéber 15-én leadott statisztikai jelentést.
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Az elekironikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

Ovodavezetd alairdsaval hitelesftett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdrolésa, hitelesitése nem sziikséges. A
KIR rendszerének hasznalatdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az dvoda vezetdje és az altala felhatalmazott személyek, férhetnek

hozza.

A papiralapi nyomtatvany kinyomtatisat kivetden:

- el kell 1atni az 6vodavezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetm a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast ,elektronikus
nyomtatvany”,

- az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazdsi szabdlyzat
alapjan irattart dokumentumként kell lerakmni.

- A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartisaért, valamint a hitelesitésrél az 6voda vezetdje felelnek.

20. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az mtézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, szol és az
egeészséges eletmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve

a kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, mddja csak az Ovodavezetd irdsos
engedélyével Iehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve az egyéb

idotartam, kiktéseket, modjat.
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Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6riz,
masik példanya ataddsra keriil az engedélykérének. Az ovodavezeté az engedély
visszavonasara barmikor jogosult.

Az Ovodavezetd koteles a pedagdgusoktol, a szuloktdl, a gyermekektdl, érkezd, az
intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, moddjai: jsagok

terjesztése, szorOlapok, plakatok, szébeli tdjékoztatas stb.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétdblara csak az Ovodavezetd, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Sziils, illetve mds idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falitijsdgra, engedély nélkil.

Politikai hirdetmények, vallisi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos.

21. EGYEB SZABALYOZASOK

Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznalatara vonatkozé rendelkezés

- Az intézményre, munkaltatora, fenntartdra vonatkozd nyilvanos bejegyzést tenni,
amely alkalmas az intézmény, fenntarto jo hirnévének megsértésére, tilos!

- Az intézmény magasabb vezetdjére (dvodavezetd) nyilvanosan, sértd megjegyzéseket
posztolni tilos!

- Az intézmény dolgozdi egymdsra nyilvanosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek,
illetve nem posztolhatnak.

- Az intédzményre és magasabb vezetbre vonatkozd sértd posztok like-oldsa nem
megengedett, tilos!

- A szolgalati titok korébe tartozo targykorben bejegyzést irni, nem megengedett!

- Amennyiben az mtézmény dolgozdja jelen SZMSZ e pontjara vonatkozo
rendelkezéseit megszegi, az d6vodavezetd — fenntarté — a munkavallald felé munkaltatd

intézkedést tehet, sziikség szerint birdsaghoz fordulhat.
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22, ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti ¢és mikodési szabalyzat moédositasa csak az alkalmazotti kdzGsség,
nevelotestiilet elfogadédsaval, a sziildi szervezetek egyetértésével és az oOvodavezetd

jovahagyasaval lehetseges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:
° a fenntartd,
* anevelbtestiilet,
* az Ovoda vezetdie

* aszilb1 munkaktzisségek vezetdséger,

Az intézmény eredményes €s hatékony muikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabdlyzatok, vezetdi utasitasok tartalmazzéak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eléirasait

az 6voda vezetdje a szervezeti és milkkodési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil mdédosithatja.
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Ivanc, 2018. augusztus ... ..

23. AZ IVANCI GROF SIGRAY KLARA OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES JIOVAHAGYASA

Az Ivénci Grof Sigray Klara Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat valamint annak
mellékleteit az Ovoda Szildi Szervezete a 2018. augusztus

(... napjan tartott @ilésén
véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett ¢s elfogadasra javasolta.

Kromcsak Zsuzsanna SZMK elnok Kiss-Pintér Viktoria SZMK tag

O e

Déri Timea SZMK tag

Az Ivanci Grof Sigray Klara Ovoda Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit a nevelbtestitlet 2018. augusztus ... ﬁo

.. napjén tarott iilésén véleményezie, 2
benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta eifogadta

Légradyné Kobli Krisztina Gergelyné Sebak Katalin
Gvouapedagtgus avodapedagogus

Az Ivanci Grof Sigray Kléra Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2018 szeptember 1
hatalyba lépéssel ............ ..

{../2018. iktatészamon a mai napon jévahagyom
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1 4oradyné Kobli Krisztina

mb. ovodavezetd
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Az Tvanci Grof Sigray Klara Ovoda Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat Ivanc Kozség
Onkorményzatanak Képviselo-testiilete 2018. &ugﬁ‘s‘z‘rus—ll =3k napjan tartott képviselo-

testiileti lilésén megtargyalta és megismerte. Aldirdsommal tantsitom, hogy a fenntartd

doéntesere jogosult szerve az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért.

polgarmester

fenntarto képviseldje
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MELLEKLETEK

1. sz. melleklet Munkakéri leirdsok
2. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat
3. sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat
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1.sz. meliéklet
Munkakori leiras

Intézményvezetd

MUNKALTATO

Munkaltaté neve: Ivane Kozség Onkormanyzata

Székhelye: 9931 Ivane, Kossuth L. u. 119.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ivane Kozség Onkormdanyzatinak Képviseld-testiilete,

valamint az egyéb munkaltatéi jogok gyakorioja a polgarmester

MUNKAVALLALO
Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Oktatasi azonositdja:

MUNKAKOR

Megnevezése: Ovodavezets magasabb vezetdi megbizds

Kinevezdje: Ivane Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete
A kinevezés modja, idétartama: Vezetdi palyazat eljaras dtjan, 5 évre.
FEOR szama: 1210

Munkaideje: heti 40 ora

Vezetd kotoétt munkaideje: 12 ora / hét

Munkavégzés helye: Ivanci Gréf Sigray Klara Ovoda 9931 Ivanc, Petéfi S. u. 6.

A munkakér célja:

Az intézmény munkédjanak szervezése, iranyitdsa, képviselete. A neveldmunka személyi,
targyi es szervezeti feltételeinek biztositdsa. Pedagégiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkéltatoi személyiigyi, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése,

ellendrzése, értékelése. A torveényi eldirasoknak megfeleld mikddés, mikodtetés biztositasa.
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Munkavégzéshez sziikséges (végzettséget, ismeretet, egyéb kikotés):

foiskolai ovodapedagdgusi diploma, vezetdképz$ szakvizsga, szakmai gyakorlat

minimun 5 év

Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa:

Az o6voda egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként tevékenységével felelés az intézmény

szakszerfl es torvényes mikddéséért. Képviseli a gyermekek, a sziilék, munkatarsak és a

fenntartd érdekeit. Kozremtikddik a fenntartdi dontések elokészitésében, és végrehajtja a

képviseldtestiilet és a polgarmester altal meghatérozott feladatokat.

- kiitelezd 6raszamon belill (heti 12 6ra): a gyermekek nevelése, fejlesztése, kirandulasok,

sétak kisérése, OVI Foci tartdsa stb;

- teljes munkaidd (heti 28 6ras) kitoltése alatt: alapveté feladatai az alabbi: 1., 2., 3., 4.

pontban megfogalmazottak szerint.

Feladatal a kévetkezo teriiletek szerint csoportosithaték:

1. pedagdgiai-szakmai

2. taniligy-igazgatasi

3. munkaltatéi-humanpoltikai

4. gazdasdgi-adminisztrativ

1. Pedagdgiai-szakmai:

Elékésziti az ovoda pedagdgiai programjanak kialakitasat. Nevel6testiileti dontésre
eldterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatdsa utdn biztositja a sziildi szervezet
veleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a.fenntartdéval — amennyiben
plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellen6rzi a program
megvalésulasat, bevdldsat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program

modositasat.

— Nevelotestiilet vezetése, wrdnyitdsa, a neveldtestillet jogk6rébe tartozd dontések

elokészitése, végrehajtdsuk megszervezése, ellendrzése, a mindségfejlesztési rendszer
kiépitése, mikddtetése
Aktivan részt vesz a tanfeliigyeleti ellendrzések megszervezésében, lebonyolitdsaban,

egyuttal az érintettek felkészitésében.
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Tamogatja, ellendérzi az intézményi munkacsoportok, felelostk és az Onértékelési
csoport munkajat.

Kialakitja az onértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az dvodaban folyd
szakmai munka szinvonaldt, annak eredményességet, hatékonysagat. Konkrét
javaslatot tesz fejlesztésére, tamogatja az innovaciot, a korszerll pedagdgiai
torekvéseket.

Ellen6rzi az egyenlo bandsmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellenérzi a tehetséggondozast, részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést 1gényld gyermekek differencialt gondozésat, fejlesztését.
Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a
nevelbtestiilettel.

Tamogatja és §sztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését.

El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasarol (nevelStestiilet,
sziiléi szervezet) és egyetértéssel torténd elfogaddsardl. Biztositja, hogy valamennyi
szUl6héz eljusson.

A nemzeti, €s 0vodai iinnepek meltd megszervezése, valamint a nemzeti innepeken

vald aktiv részvétel.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyermekek ovodai felvételét. Felvételi és eléjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda térzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktober) és annak modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartdt a gyermeklétszam alakulasarél,

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabdly altal eléirt feladatoknak eleget tesz.
Ellenérzi a haroméves kortol érvényes dvodakételezettség betartasat.

A mértéken feliili igazolatlan mulasztasokat jelenti a megfeleld szervek felé.

Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziiléi és a neveldtestiileti értekezletekr6l, biztositja az intézményen
beliili informaciéaramiast.

A sziiloi nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kér6é csaladok szamat.
Mindezekrd] naprakész nyilvantartast vezet.

Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az o6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Ellendrzi a csoportmapld, mulasztasi napld vezetését €s azok tartaimat.
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Intezkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hidnyzdsokra vonatkozé teenddit.

Javaslatot tesz az dvoda nyéri és téli szlineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi €s ellenbrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat,
sziikség esetén jelzést tesz a gyermekvédelmi hatdsagok, gyermekjoléti szolgalat felé,
a sziiloket tajékoztatja a nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi igyekben kit,
mikor, €s hol kereshetnek meg, részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
jelzdérendszeri tiléseken.

A gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenységet irdnyitja.

A gyermekek fejlédével kapesolatos tajékoztatas szervezése.

3. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

Elkésziti az ovoda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betSltetlen alldsokra palydzatot
hirdet, €s lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyokban eldirt médon kinevezi az 6voda munkatérsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatdi jogkért. Az OM akal mutkodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

Az atsorolasokrdl nyilvantartdst vezet, idében jelzi a Kézds Hivatal gazdasagi
ligyintézdje felé, a sziikséges iratok (KIRA rendszerben torténd) elkészitése
érdekében. Biztositja a torvényben eléirt juttatasok kiadasat.

Vezeti a koOzalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre alld adatokat és
informécidkat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti és idoben kiadja a munkakdéri leirasokat.

Szabadsag nyilvantartast vezet.

A pedagdgusok munkdjanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a
dolgozdval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo térvényes felelosségre vondsarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabédlyok betartasat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara vonatkozd dontéseknél a jogszabaly altal

eléirt egyeztetéseket.
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4. Gazdasiagi-adminisztrativ feladatok:

Szervezi az ovoda ligyviteli munk4jat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
El6késziti, és igény szerint aktualizdlja az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
tervezetét, vitdra bocsatja és elfogadtatja a nevelbtestiilettel, illetve a Sziiloi
szervezettel.

Az intézménybe érkezd Ugyiratokat naprakészen éatnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintézési hataridén bellll vélaszol a hozza beérkezett gyermekeket,
sziilbket és a kdzalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus kdmyezetet. Ennek érdekében
kiilonbdzéd eszkoziket vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast,
fertétlenitést €s a sziikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kitelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités rendjét.

A pénziigyi-gazdasagi feladatok kapcesan a K6zds Hivatallal kétott megallapodasban
rogzitett munkamegosztds szerinti kdzremiikddés. Részt vesz a munkakorét érintd
koltségvetés tervezési munkainak menetében, a munkakorét érintd eldiranyzat
tervezésehez szitkséges adatokat beszerzi, egyezteti az érintett tigyintézdvel, eldkésziti
az indokolast, és javaslatot tesz a szlikséges elbirdnyzatokra. Részt vesz a
koltségvetési rendelet-tervezet és rendelet-mddositasok elkészitésében.

Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtiasiért, felel az azzal
dsszefliggd beszamolok, mérlegek valos tartalmaért.

Elvégzi illetOleg ellendrzi a vagyon-, dlldéeszkdz-munkaruha-, étkezési nyilvantartasok
vezetesét.

Feladata az intézmény kdltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon orzése, védelme.

Eleget tesz a mukddési engedély moddositasok elékészitésének és végrehajtasinak.
Valamennyi az intézmény milkddéséhez sziikséges szabdlyzatot és a jogszabilyok
altal eldirt dokumentumokat elkésziti (kiemelten a nemzeti kdznevelési térvényben, az
Aht-ban és az Avr-ben meghatarozottakat).

Figyelemmel kiséri az intézmény pénziigyi helyzetét, az éllami bevételek igényléséhez
és az esetleges lemondasokhoz adatokat szolgaltat a Kozds Hivatal pénzigyi

ligyintézdje, valamint a Kzos Hivatal vezet6je és irdnyitoja részére.
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A szabadsdg felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabdlyok:
Eves szabadsagolasi tervet készit. Vératlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése elétt minimum két dravél jelezni kell a helyettesitésére

megbizott személynek.

Elvarhaté6  magatartasi kovetelmenyek: A helyi Pedagdgus FEtikai Kodexben

megfogalmazottak szerint.

Onképzéssel kapesolatos elvarasok:
A szakmai fejlédést segité folyamatos onképzés, tovabbképzéseken vald részvétel, hét évente

120 oraban.

Kizarolagos jogkdrébe, hataskorébe tartozik:
1. teljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa;
2. kotelezettség vallalas a Képviseld-testiilet altal is meghatérozottak szerint;

. kiadmanyozés /alairds/,

o2

4. az 6voda teljes korl képviselete,

5. egyszemélyl felelossége a gyermekfelvételért, az intézmény koltsépvetésen beliili
gazdalkodésért (pl.: munkaerd-gazdalkodds, bérmaradvany felosztds, jutalmazdas, beruhdzas,
eszkdzvasarlas, stb.).

Tartés akaddlyoztatdsa esetén a fenti kompetencidk atruhazhatok (de ezt irasban kell

r0gziteni).

KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese: polgarmester

Kézvetlen beosztottjai; Az éltala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

1. A vezetd feladatainak ellatasa kdzben kdzvetlen, szoros munkakapcsolatnak kell mikddme
valamennyi pedagdgussal €s a pedagdgiai munkat segité alkalmazottal.

2. Az intézményvezetd szoros kapcsolatot tart fenn:
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Szoros munkakapesolatot tart és egyiittmiiksdik Ivane Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiiletével, polgarmesterrel, a Kéz6s Hivatallal, valamint a Hivatal valamennyi dolgozdjaval
a feladat ellatdsanak zavartalan biztositdsa érdekében. Kiemelten kapcsolatot tart a Vas
Megyei Korméanyhivatallal, annak Szocidlis és Gyamhivataldval, az ANTSZ-szel, Oktatési
Hivatallal, a Modszertani intézetekkel, valamint a tSbbi hasonld tevékenységet ellato

intézmeénnyel.

Informacid szolgaltatasi kitelezettség:

- Feladata az informécidé aramlas biztositasa a sziildk, a nevelbtestilet, az Oktatasi
Hivatal (OH) a Pedagogiai oktatdsi kézpontok (POK), a kdznevelési informéacios
rendszer (KIR) és a fenntarto fele.

— FElkésziti, és évente frissiti a kdzzétételi listat.

— Titoktartas1 kételezettsége van!

— Adatszolgaltatasa soran ligyelni kell arra, hogy személyiségjogokat ne sértsen meg.

A MAGASABB VEZETO - FIGYELEMBE VEVE AZ OVODAPEDAGOGUSI
MOGOTTES MUNKAKORT IS - BENNTARTOZKODASI RENDIJE,
HELYETTESITES, MUNKAIDO, FOGLALKOZTATASI ORAK HETI SZAMA:

1. Az 6vodavezetének a nyitva tartds ideje alatt (a napi 8 6ras munkaiddkerete beosztasaval,
de legalabb napi 8 6rat) az intézményben kell tartdézkodnia.

2. Amennyiben az &vodavezeté elére nem latott ok miatt nem tud az intézményben
tartozkodni, Ugy a helyettesitésérél frasban gondoskodnia kell. A megbizast a dolgozdk
tudomasara kell hozni.

3. A Képviselo—testiilet, mint intézményvezetdnek a heti dvodai foglalkozasok szamat a
nemzeti koznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvény 5. melléklet E oszlop 2 sora szerinti
cellaban meghatarozottak szerint allapitja meg, azaz heti 12 oraban.

4. A Képviselo-testiilet az dvodavezetd heti munkaidejét 40 6raban hatarozza meg.

Tavolléte eseten Ot helyettesiti:

A helyettesitésére meghizott 6vodapedagdgus.

O helyettesitheti: az dvodapedagdgust.

A MUNKAKORREL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENY, FELTETELEK
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1. A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai képesitéssel rendelkezik.

2. A munkakor ellatasara a Kjt-ben, a Kjt végrehajtasi rendeleteiben, az Mt-ben, a Nemzeti
Kéznevelésrdl sz6l6 torvényben, 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendeletben és az intézmény
miikddését és a feladatok maradéktalan ellatdsat meghatarozd jogszabdlyokban, jogi
normaban foglaltak az irinyadoak.

3. Iémernie kell kiemelten az intézmény mikddéséhez, a dolgozdk munkéjanak segitéséhez és
ellendrzéséhez, az intézmény feladatainak kiemelkedd szakmai szinvonali nytjtasa
biztositasdhoz kapcsolédd valamennyi jogszabalyt, valamint a végrehajtdsara kiadott
rendeletelc  vonatkozo szabdlyait, tovabbd valamennyi szakmai modszertant, szakmai

modszertani ismereteket.
A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEG

Altaldnos felelgssége:

1. Feleléssége kiterjed a munkavégzése sordan hozott minden déntésére, de azon esetekben,
amikor a végrehajtas feltételei rajta kivill alld okbol és altala nem befolyasolhatdéan nem
biztositottak a feladat el nem végzése vagy csak részleges teljesitése nem kérhet6 szamon.

2. A munkahelyén, illetdleg az eléirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni
¢és a munkaidejét munkaval tolteni kételes, 1lletve ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

3. Az egycb munkaltato1 jogokat gyakorlé munkaltatd egyéb munkaltatdi intézkedését kivéve
az Ovodavezetd a munkaidejét a munkavégzés helyén koteles télteni.

4. Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara és a feladatkdrében
ismertetett Ggyekre vonatkozd jogszabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese
utasitasait végrehajtani.

5. Munkajat koteles személyesen ellatni.

6. Betartja a KépviselG-testiilet valamennyi rendeletében, hatarozatdban, szabalyzataiban,
utasitasdban rogzitett kitelezettségeket és elvégzi azok feladatait.

7. Kinevezéséhez méltén végezze munkajat, valamint folyamatosan figyelemmel kisérje
valamennyi hatalyban 1évé jogszabalyt, hogy a munkakoréhez és feladatkéréhez kapesolédo
feladatokat kiemelt minéségi munkaval tudja ellatni.

8. A munkakori lefrds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és

kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a Képviselo-testiilet és a Polgarmester (mint
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egyéb munkaltatoi jogkér gyakorldja) altal meghatirozott a munkak6rhéz kapcesoldds allandd

és eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Szakmai felel6ssége:

1. Az 6voda zavartalan, a jogszabalyoknak megfeleld térvényes és szakszerti miikddtetéséért.
2. Az dvoda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési programjanak miksdéséért.
3. A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért.

4, A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

5. A gyermekbalesetek megeldzéséért.

6. A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

7. A kbzéptavi pedagbgus- tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
a tovabbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtasaért.

8. A kézoktatdsi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda-
bolesdde iigyintézésének, irat, és adat kezelésének, adattovabbitasinak szabdlyossagaért.

9. A munka ¢és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eléirdsok betartasaért.

10. Az ovoda Kkoltségvetésében meghatdrozott  el6iranyzatok  felhasznildsanak
sziiksegességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért, az elvirhatd takarékossag mellett.

11. A nemdohanyzok védelmére eloirt feltételek biztositasaért.

EGYEB

Kiadmdnyozasi jogkdrrel rendelkezik. Szakmai teljesitések igazoldsira jogosult az Ivanci
Gréf Sigray Klara Ovodaben tejesitett szamlék vonatkozasaban. Kotelezettségvallalasra,

utalvanyozdasra jogosult.
Jelen munkakori leiras érvényességének kezdete: 2018. szeptember ........ "
Ivanc, 2018. szeptember .........

polgdrmester
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ZARADEK

Alulirott a jelen munkakoéri leirasban foglaltakat — mint kinevezésem mellékletét —
megeértettem €s tudomasul vettem.

Munkakorom ellatasa soran az itt rogzitett jogaimat és kotelességeimet e munkakori leiras,
valamint a hatalyos jogszabalyi eléirdsoknak megfeleloen gyakorlom. Tudomésul veszem,
hogy a munkaltatom és az egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorld polgarmester egyéb — jelen
munkakéri lefrasban nem reészletezett — feladattal is megbizhat, melyet koteles vagyok

torvényesen, és hataridében végrehajtani.

Ivang; 2018, €V szeptember swwes

ovodavezetd
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Munlakori leiras

Ovodapedagogus

1. Altaldnos rész

Munkaltaté
Munkaltaté neve: Ivanci Gréf Sigray Klara Ovoda
Székhelye: 9931 Ivanc, Petdfi S. u, 6.

Munkaltatdi jogkor gyakorloja: ovodavezetd

Munkavallalé
Neve:

Sziiletési neve:
Sziil. helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Oktatasi azonositdja:

Munkakér

Megnevezése: Ovodapedagdgus

Munkavégzés helye: Ivdnci Gréf Sigray Klara Ovoda - 9931 Ivanc, Petéfi S. u. 6.
Munkaviszony: hatarozatlan ideji kézalkalmazotti jogviszony

Munkaidd: heti munkaideje 40 éra

Kotelez$ oraszdma: heti 32 ora, melyet gyermekcsoportban kdteles eltdlteni. A fennmaradé
idében az ovodai neveldmunkdval Osszefiiggd egyéb feladatokat lat el, melyrdl a

jogszabalynak megfeleléen nyilvantartast kiteles vezetni.
Helyettesités:

O helyettesiii: az intézményben dolgoz6 dvodapedagogus

Ot helyettesiti: az intézményben dolgoz6 dvodapedagdgus
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2. Munkavallaléval szembeni altalinos elvarasok, szakmai feladatok

A munkavallald kételes:

Félteni, Ovni és ndvelni az 6voda j6 hirnevét.
Munkéjat az 6voda mindenkori érdekeinek messzemené figyelembevételével végezni.
Anyagi felel6ssége mellett vigydzni a rabizott eszkdzdkre, azok rendeltetésszeril
hasznalatara.
Orizni a bizalmas értesiiléseket, betartani az irdsban rogzitett, szoban elhangzott
utasitasokat, szabalyzatokat.
Hatarid6ket betartva munkdjat pontosan, szinvonalasan végezni.
Munkaidejét j61 kihaszndlni, s ha ideje engedi, munkatéarsainak segiteni.
Munkatarsaival egytittm{ikédni.
Vezetdi utasitasra munkakori leirasaban nem szerepld munkat 1s elvégezni.
Munkakdrét érintd jogszabalyokat ismerni, betartani:
» anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,
» A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szdlo 229/2012, (VIIL.28.)
Korm. rendelet,
» az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadédsarol szolo 137/1996.
(VIIL.28.) Korm. rendelet,
» az dvodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6lo 255/2009. (X1.20)
Korm. rendelet,
» a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VIL.E.) MKM
rendelet
» a halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek esélyegyenlGségének biztositasat
szolgald dvodai integracios program 11/ 1994 (V1.8.) MKM rendelet 39/D. § (4)
» sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének ranyelve kiadasarol sz6lo
2/2005. (II1. 1.) OM rendelet,
> az egyenld binasmodd és az esélyegyenltség eldmozditdsardl szo1o térvény 2003.
évi CXXV. torvény,
> a gyermekek védehmérdl sz6lo és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997, évi XXX
térvény,
» a gyermekek védelmérdl szold ¢és gyamiigyi igazgatds modositasardl szold

149/1997. (1X.10.} Korm. rendelet
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> a gyermekek fejlodésének folyamatos nyomon kdvetése 611/1994. (VL.8.) MKM
rendelet.

Neveldmunkajat az el6bbieken tul az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ), az 6voda Pedagdgiai Programja (tovabbiakban: PP), az évoda
munkaterve, a jovdhagyott munkarend és az dvodavezetd kdzvetlen iranyitasaval
onalloan és teljes feleldsséggel végzi,
Munkabol vald tavolmaradasanak rendkiviili okat a legrévidebb idén beliil {1 draval a
munkakezdés el6tt) jelentenie kell az dvodavezetdnek.
A szabadsdg iranti kérelmét 6t nappal hamarabb jeleznie kell az évodavezetdnek.
Megjelenése legyen rendezett, dpolt és esztétikus.
Beszéde, kifejezésmoddja legyen mintaértékil, kommunikacioja hiteles, keriilje a szleng
kifejezéseket.
A megkdtott munkahelyi szerzédéseket koteles betartani (tanulmanyi szerzdés, stb.).
A munkavégzést akadalyozd barmely problémat — miszaki jellegii, biztonsdgtechnikai,

sziilok altal felvetett — a megoldas érdekében jeleznie kell az dvodavezetdnek.

Etikai kovetelmények:

Jellemezze empatikus, egylitt érzd, partneri médon egyiittmiikddni kész attitiid, mind a
gyermekek, mind a sziilék és kollégak irant.

Befogadd attitiidjével mintat adjon nevelétestiiletének a massag elfogadasarol.

Szakmai felkésziiltségét tikrdzze napi pedagoégiai tevékenysége. Az érvényben 1€vo
alapdokumentum eléirdsai és ajanldsai szerint megfeleléen felkészil a tervszeril
nevelémunkara.

A gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A gyermekek személyiségét, emberi meéltosagat tiszteletben tartja, védelmet biztosit
szamukra minden fizikai és lelki er6szakkal szemben.

Ovodapedagégiai elveivel, az ovodaskoru gyermek személyiségével ellentétes biintetési
eljardst nem alkalmaz sem szoban, sem tettekkel (megszégyenités, kozosségi
kipellengérezés, megfélemlités, fenyegetés, zaklatas, étel vagy levegbzés megvondsa,
vagy azzal torténd ijesztés, barmilyen jellegli testi fenyités, meglegyintés, hajhiizas,
csipés, csavards, megkdtozés, rejtett agressziok, mimika, hangsuly).

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket példamutatdan

atadja.
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Kételes megtartani a pedagoégusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségl egytittmikodés normdit.

A gyermekekre vonatkozd informacickat a sziilékkel és a csoporthoz tartozd
munkatarsakkal bizalmasan kozli. Torekszik a megbeszélések intim jellegét biztositani
ugy, hogy se a tobbi gyermek, se a t&bbi szild fliltanlja ne legyen az informacio
ataddsanak.

A gyermekek szocidlis helyzetére vonatkozo informacidkat a bizalmasan kezeli,
egylttmikodik a gyermekvédelmi feleldssel a PP-ban meghatarozott folyamat szerint.
Titoktartasi kdotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel és
csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetSen, amelyrél a

gyermekkel, a sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

Kotelezd draszamaban ellatott feladatok:

Alapfeladata a szeretettel teli és gondoskodé dvodat nevelés biztositésa.

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencialt nevelése, a gyermekkézisség
alakitasa, fejlesztése, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddési
itemét, szocickulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd massagat.

Feladata az dvodai nevelés altalanos irdnyelveinek, célkitiizéseinek megvaldsitisa, az
altalanos 6vodai tevékenységek megszervezése.

Neveld, fejlesztd tevékenységeben az ismereteket, a tajékoztatdst targyilagosan és
tébboldaltian nyajtja.

Gyermekkdzponti, a csoporthoz maximalisan igazodd, az egyéni turdéképességet
figyelembe vevd, rugalmas tevékenységet biztosité napirendet alakit ki.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajtittatia a kdzosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara.

Nagy figyelmet fordit a csoportszoba, valamint az 6ltézd esztétikus, egységes diszitésre.
Az Ovodai tevékenységeket élményszerlien, jatékosan szervezi meg. Gondoskodik a
megfeleld csoportlégkor, hely, idd, eszkozdk, élmények biztositasardl a kiilsnbozéd
Jatékformakhoz és tevékenységekhez.

Az érvényben lévd alapdokumentumok és moddszertani ajanldsok, valamint az Gvoda
nevelési programja alapjan modszereit tervszeriien, szabadon és feleldsen véalasztja meg.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek fejlettségét, elvégzi a szikséges
megfigyeléseket, folyamatrogzitéseket, mérés-értékeléseket.

Kiilondsen nagy hangstlyt helyez a gyermekek szokasrendjének kialakitdsara.
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A gyermekeklkel és a dajkaval kézdsen gondozza az udvart (seprés, gereblyézés, szemét
Osszegylijtése, kerti munka).

A rabizott gyermekek szdmara biztositja a sétdk, kirdndulasok, szinhazlatogatasok, stb.
intézményen kiviili lebonyolitasat.

Az ovodai hagyomanyokat és lnnepélyeket a gyermekesoporttal egyiitt, élményszertien
tartja meg.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségitk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy0zodik.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges
intézkedéseket megteszi (gondoskodik az elsdsegélynynjtasrdl, szitkség esetén orvosi
cllatasrol és a sziil6értesitésérdl).

Ellatja a tehetséggondozassal, a korai tanulési, beilleszkedési nehézségek korrekeidjaval, a
hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatdsaval, a gyermekvédelemmel kapcsolatos
feladatokat.

Kételes az dvodavezetdt haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mds
vagy sajat magatartasa szerint — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt.

A sziildket gyermekiik nevelésével, fejlédésével kapesolatosan, valamint az Sket érintd
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, szamukra rendszeresen fogadddrat biztosit.
Figyelmezteti a sz{ilot, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése
erdekében intézkedést tart szitkségesnek.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével §sszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése silyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Felkészill a tehetséggondozasra, a differencialt fejlesztésre, a preventiv tervszera
neveldmunkara, a PP eldirdsai szerint elldtja az Gvodai nevelémunkdval 6sszefliggd
adminisztrativ feladatokat.

A sajatos nevelési igény(i gyermekek esetében az egyéni fejlesztések tervezésénél
egyittmiktdik a Pedagogiai Szakszolgdlat munkatdrsaival, és kozos tervezéssel
biztositjak a fejlesztd tevékenységek dsszehangolasat.

Irdnyitja a dajka csoportbeli munkéjat.

Kotelezd oraszamon feliili feladatok:

Neveldmunkajat tervezi, elokésziti.
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A szilok szdmara rendszeresen fogadddrat biztosit, tajékoztatva gyermeke fejlettségérol,
valamint azokrdl a sziilé altal végezhetd fejlesztési feladatokrdl, amellyel segitheti a
hatékony fejleszté munkat.

Sziiloértekezleteket szervez minden nevelési évben legalabb harom alkalommal: szakmai
tajékoztatidst ad a helyl programrdl, a mitkddeési folyamatokrél, valamint a kdvetkezd
idészak céljairdl, pedagdgiai feladatairol.

Kilonbtz6 szakmai fejlesztéseket, mnovaciokat elokészitd feladatokat végez, és azokat
megvalositja.

Részt vesz az dvoda kzdsségl munkajaban, a munkakozdsségi szakmail munkéaban.
Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvaldsitdsiban.

Segit a palydzatok megirasdban, lebonyolitdsukban.

Szakmai anyagokat készit, eldadasokra felkésziil.

Nevelesi- és munkaértekezleteken részt vesz.

Gondoskodik a neveldmunkahoz sziikséges eszkdzok és  kiegészitd eszkdzik
elkészitésérd), rendelkezésre allasarol.

A sajatos nevelési igényli gvermekek esetében az egyéni fejlesztések tervezésénél
egyittmiikddik az Szakszolgdlat munkatarsaival, €s kdzGs tervezéssel biztositjadk a
fejlesztd tevékenységek 6sszehangoltsdgat.

Vezeti és lezdrja a csoport milkédéséhez kapesolodd dokumentumokat.

Az 1j felvételt nyert gyermekek esetében minden év szeptember 1-ig, az évk&zben belépd
gyermekek esetében a felvételts] szamitott egy honapon beliil csaladlatogatast végez.

Az o6voda vagy a csoport életével kapcsolatos szervezési, elokészitési, beszerzési
feladatokat végez.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel 0itjan gyarapitja. A

jogszabalyban el6irt tovabbképzési kitelezettségének eleget tesz.

3. A kozalkalmazott kitelességei és felelossége

A kizalkalmazott kiteles:

az eldirt helyen €s 1dében, munkéra képes allapotban megjelenni, munkajat személyesen
ellatni és a munkaidejét munkdban toltemi, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni,

a munkaltaté 4altal eléirt munkakdri alkalmassagi és foglalkozas-egészsegligyi

vizsgalatokon részt venni,
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- munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a kdzalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo szabalyoknak, az egyeéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak valamint a
munkaltato utasitasainak megfelelden, a kozérdek figyelembe vételével ellatni,

- munkatarsaival egyiittmiikodni, ¢és munkdjat gy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi ¢pséget ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodéasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

- a munkéja soran tudomdsara jutott a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd

alapvet( fontossagti informaciokat kételes megérizni.

A fegyelmi €s kartéritési feleldsség megallapitdsa esetén a vonatkozd szabalyok szerint felel.

4. A kozalkalmazott munka teljesitményének értékelése

Munkakori  feladatai  ellatdsanak, szakmai ismereteinek, képességeinek, személyi
tulajdonsagainak figyelembevételével meghatarozott teljesitmény kovetelmények alapjan
kertl értékeleésre.

A teljesitményértékelési rendszer teljes periddusa 2 év alatt fut le. Ezen id6 alatt a
kozalkalmazott értékelése egy alkalommal valosul meg, amikor is kozvetlen felettese értékeli
a teljesitményét, illetve dnmagat is értékeli.

A fejlesztd értékelés €s mindsités négy teriileten torténik: munkakor ellatdsa soran vegzett
vezetdl tevékenység /pedagogial/ szakmal munka, munkdhoz vald hozzaallas, szervezeti
magatartas és a nevelési év soran vallalt tobbletfeladatok.

A kézalkalmazott frasbeli értékelésére és mindsitésére vonatkozoan tartalmaz szabalyozast a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL torvény (Kjt.), a Mindségiigyi
Kézikdnyv €s a SZMSZ.

Tvanes J0LE. o

A e S leds bt Com

ovodavezetd
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Zaradék:
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomdsul veszem, hogy a jelen munkakdri leirdsban foglaltak megszegése esetén

munkajogi illetéleg kartéritési felelésséggel tartozom.
Ivanc, 2018, oo

ovodapedagdgus
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Munkakori leiras
Dajka

1. Altaldnos rész

Munkaltaté
Munkaltaté neve: Ivanei Gréf Sigray Klara Ovoda
Székhelye: 9931 Ivanc, Petofi S. u. 6.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd

Munkavallalé
Neve:

Sziiletési neve:
Sziil. helye, ideje:
Anyja neve;
Lakcime;
Besorolasa:

Oktatasi azonositoja:

Munkakér

Megnevezese: Dajka

Munkavégzés helye: Ivanci Gréf Sigray Klara Ovoda - 9931 Ivanc, Petofi S. u. 6.
Munkaviszony: hatarozatlan ideja kozalkalmazotti jogviszony

Munkaid6: heti munkaideje 40 6ra (napi 8 éra: H-P: 8.30-16.30 6ra)

Helyettesités:

Az dvodavezetd intézkedése szerint

2. Munkavallaloval szembeni altalanos elvarasok, munkakidri feladatai

A munkavallalo kételes

- Félteni, 6vni €s ndvelni az dvoda jé hirnevet.

- Munkéjat az 6voda mindenkori érdekeinek messzemené figyelembevételével végezni.

- Anyagi felelossége mellett vigyazni a rabizott eszkdzokre, azok rendeltetésszerii

hasznalatara.
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Orizni a bizalmas értesiiléseket, betarfani az frasban rogzitett, széban elhangzott
utasitdsokat, szabalyzatokat.

HataridGket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

Murnkaidejét j61 kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

Munkatarsaival egytittmiikddni.

Vezetdi utasitdsra munkakori leirdsaban nem szerepld munkat is elvégezni.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikddik az évondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda
egész napos neveld munkajaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitdsdhoz, személyes példdjan keresztiil is (tirelmes és udvarias kommunikaciéval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyermekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltéztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatndl. Ameddig szilkséges maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (pl. 6ltozkodés sorrendje, ruhdk dsszehajtasa, cipOk parositésa,
kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, kiteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzért helyen tarolja.

Déleldtt az dvondvel egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekeében a
gyermekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vagés, varras, barkacsolas stb.).

Kiséréként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kiranduldsok
ideje alatt,

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban gondoskodik az alapos
szellbztetésrol.

A megbetegedett, ldzas gyermekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilé meg
nem érkezik.

A hényas, hasmenés, bepisilés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimossa, diszkréten
adja at a sziilének.

A tudomésara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Munkéja soran egylittmiikddik a sziilékkel.
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Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitasaban, szépitésében pl.: felassak a homokozot

locsolja a fiivet, ha sziikséges.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az dvoda helyiségeinek, teraszdnak, jardainak tisztantartasardl mind a négy
évszakban.

Gondoskodik az Ovodéban talalhatdé szemetes edények, ill. szeméttarolok kiliritésérsl,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasarol.

Gondoskodik az 6vodaban talalhaté ndévények apolasardl, gondozasarol, locsolasardl,
atiltetésérol.

Gondoskodik az dvodaban talalhatd szényegek, 1abtérlok portalanitasarol, tisztitasarol.

Az ablakok, ajtdk szennyezettségétél fiiggden elvégzi az ablaktisztitidsi, ajtomosasi
feladatokat.

A mellékhelyiségek tisztantartasa kiemelt napi feladat. Gondoskodik a mellékhelyiségek
higiénidjanak folyamatos biztositasardl, a WC papir pétlasarol

Gondoskodik a mosddk naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol

Az intézmény rendezvenyeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.

A rendezvényeket kivetden segédkezik a helyszin rendjénck eredeti visszaallitdsaban.

A nyari zarva tartds alatt az oOvodapedagdgusok segitségével elvégzi az éves
nagytakaritast.

Feladata a textilidk mosésa, vasalasa, javitasa, megvarrasa.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositia.

Az étkezések  kulturdlt lebonyolitdsdban, a  gyermekek Onkiszolgaldsaban,
tevékenységében aktivan kdzremitksdik.

Megmossa, felszeleteli és izlésesen talcara helyezi a gyiimdlcsit.

Gondoskodik arrél, hogy folyamatosan tiszta poharak és viz dlljon a gyermekek
rendelkezésére (csoportszobdban, udvaron).

Az ebédeléshez szlkséges evbeszkizok talalod asztalra torténd elokészitése.

Segit az ételek kiosztdsaban, az edények leszedésében.

Konyhai feladatok
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A reggeli — ebéd — uzsonna szallitasakor az étel atvétele, mennyiség ellendrzése, hofok és
szallitas dokumentalasa.

A beérkezett étel szétosztdsa a csoportlétszamnak megfelelden, ill. felhasznalasig azok
HACCP el6irasoknak megfeleld tarolasa, melegen tartasa.

Szallitd edények, tanyérok, evbeszkizok elmosogatasa, letakaritasa.

Etelmintak eltétele, felcimkézése, az ételmintds {ivegek - 48 dra hiitdszekrényben tortént
tarolas eltelte utani - kiiiritése, fertdtlenitd kimosasa, kifozése.

Hiitészekrény €s a taroldedények rendszeres iiritése, hetente egyszeri ill. elpiszkolddastol
fliggd kimosésa.

A melegen tartd, melegité eszkszok folyamatosa tisztan tartasa, fertStlenitése.

A reggeli megérkezését kovetden a reggeli elkészitése (pékara melegitése, kenése,
folyadék adagolasa), majd a csoportszobaba térténd bekészitése.

A reggeli befejezése utan a piszkos edények kihordasa, sziikség szerint séprés és asztalok
letérlése, edények elmosogatasa.

A télalokonyha séprése, fertdtlenitd felmosésa.

A tizéral gytimdlesdk mosdsa, eldkészitése, majd a csoport ¢vondi altal meghatarozott
id6ben torténd bekészitése.

12 drakor az ebéd bekészitése a csoportba segit az ételek kiosztasaban, a piszkos edények
cser¢jeben, Osszegyljtésében.

Az asztalok kérill soprés, sziikség szerinti felmosds, az asztalok és az alatétek letorlése.
Piszkos edények kihordasa, mosogatasa, a talalokonyha feltakaritasa.

Elkésziti az uzsonnat, bekésziti a csoportszobaba és talalja.

Uzsonnanal hasznalt edények elmosogatasa, szaradas utan elpakolasuk.

Szervezési feladatok

Kozremlkodik csoportszoba rendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jatek és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit az 6vodapedagdgus Gtmutatasai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiket. A
terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

Segitséget nyujt a gylilekezés és tavozas alatt a folyoséi 6lt6zdben.

A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzrem(kodik.

Egyéb feladatatok
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Koételes elore jelezni a takaritdsi feladatokhoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

Felelés a szamdra kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdagos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

LesOpri a jardat az éplilet bejaratanal.

Gondoskodik a csoportszobaban talalhaté butorok, Dberendezések naponkénti
tisztantartasarol.

Gondoskodik a csoportszobdban a textilidk szlkségszerinti cseréjérél, mosasba
kertilésérdl, sziikséges javitasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasardl, fertdtlenitésérél (pl. jatékok,
fogmosé eszkdzdk stb.)

Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fliggben elvégzi az ablaktisztitasi, ajtémosasi
feladatokat csoportjaban

Feladata a vagyonvédelmi eldirdsok betartasa.

A munkarend alapjan - az mtézmeny elhagyasakor - ellendrizze az ajték, ablakok
bezarasat, az aramtalanitasat.

Az &voda kulesaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, eszkdzeivel a leltar szerint elszdmol.

Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A gyermekekrdl pedagogiai informéciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Az évoda belsd €letére vonatkozo értesiiléseit kiteles szolgalati titokként meg6rizni.

Kapcsolatok

Napi kapesolatban all az 6vodapedagogussal, dvodavezetdvel.
A gyermekekkel, sziilékkel és munkatarsakkal szemben készséges, udvarias magatartast

tanhsit.

3. A munkavallalé felelossége és kitelessége

Felelossége kiterjed teljes munkakiorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a
higiénés szabalyok be nem tartasaért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaént;
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- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

- a munkaeszkozdk, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

- a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
biztonsagos hasznalataért, kulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes
szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek;

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak veszélyeztetéséért.

Kotelességek

- A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd utasitasa alapjan az évoda zarasa.

- Megjelenésével, apolt kiilsejével, kulturdltsdgaval a munkakdér megfeleld szintil
képviselete.

- A kozosségi egylittmikddés formainak betartasa.

- A gyermekek jogainak ovésa, emberi meltosaguk tisztelete.

- Az dvoda zavartalan mikddésének sziikség esetén tulmunkaval tdrténd biztositasa.

A munkavallald koteles munkatarsaival egytittmikédni, munkdjat agy végezni, olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne

zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

Tvanic, 2018 causmnamaa.

MLl Kalote. Ja it oo

ovodavezetd
Zaradek:
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén

munkajogi és kartéritési felel6sséggel tartozom.

TG, 2OLE. iiiinemimmsnmisesiaisnsis i
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AZ IVANCI GROF SIGRAY KLARA OVODA

ADATKEZELESI SZABALYZATA

Az intézmény neve: Ivanci Grof Sigray Kldara Ovoda

{ Az intézmény székhelye: 9931 Ivinc, Petfi S. u. 6.
Az intézmény OM azonositoja: 203315
Az intézmény fenntartdja: Ivinc Kozség Onkormdnyzata
Az intézmény vezefoje: Légradyné Kobli Krisztina

2.s5z. melléklet

Készitette: Legradyné Ko6bli Krisztina
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Az Ivanei Grof Sigray Kldra Ovoeda évodavezetdje

- az Euwropai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilven adatok szabad dramlasardl, valamint
a 93/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szolé — és 2018. mdjus 25. napjatol
alkalmazando — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

- az informdcios Snrendelkezési jogrél és az informdcicszabadsagrol szolo 2011, évi CXII,
torvenynek (a tovabbiakban: Infotérvény), valamint

- a kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6 1992, évi XXXIII. térvénynek

- a nemzeli kbznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

- és a nevelési-okiatdasi intézmények milkddésérdl szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI

rendeletnel valo

megfelelés érdekében, tovdbbd az Ivinci Grdf Sigray Kldra Ovoddval kapcsolatba keruld

természefes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszeril, tisztességes
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és datlathaio kezelése, valamint felhaszndldsa modjanak meghatdrozdsa céliabdl, az alabbi

szabadlyzatot alkotja.

I. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ivénci Grof Sigray Klara Ovoda (székhely: 9931 Ivanc, Petéfi
S. u. 6. OM azonosité: 203315) mint adatkezeld (a tovabbiakban: 6voda) altal kezelésében
1évd személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatdrozza; biztositsa,
hogy az 6vodaval kapcsolatba kertild természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tdrolja, tovibba e természetes személyek

személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandd minden olyan esetben, amikor az &voda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizdlt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartdsi rendszer részévé kivanjak azt

tennt.

Személyes adatnak minésiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo barmely informdacid. Azonosithaté az a természetes személy, aki kbzvetlen vagy
kézvetett mdédon, kiiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozd adat,
online azonositd vagy a termeészetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagéara vonatkozd egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithato,

valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre vonatkozd kdvetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallominyokon automatizalt vagy
nem automatizalt modon végzett barmely muvelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gy(ijtés,
rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon térténd hozzaférhetdvé tétel,

osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
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Az évoda mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabdlyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljdt meghatarozni, az adatkezelésre

(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat végrehajtan.

Jelen Szabalyzat kiterjed
a) az ovodaval kdzalkalmazotti jogviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre;
b} az ovodaval évodai jogviszonyban allé természetes személyekre, illetve — kiskora
személy esetén — térvényes képviseldikre;
¢) az ovodaval ovodai jogviszonyban nem Aall6, de az intézménnyel egyéb mddon
kapesolatot [étesits természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdeklédodk, és
sziileik), illetve — kiskoru szemely esetén — térveényes képviselbikre;
d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az a) illetve b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az dvodaval 1étrehozni, illetve - kiskori személy

esetén — tdrvényes képviseldikre.

Az adatkezelési szabélyzat az Ivanci Grof Sigray Klara Ovoda SZMSZ-ének jovahagyasanak

iddpontjaval Iép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

II. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK KORE

1I/1. GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A Ivanci Grof Sigray Klara Ovodaval (a tovabbiakban: ovoda) 6vodal jogviszonyban allo
természetes személyek egyes személyes adatait az dvoda jogosult kezelni.

Az oOvoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkezd, az oOvodaval oOvodai
jogviszonyban 1évd természetes személyek adatait:

1. név,

2. anyja neve,

3. nem,

4. allampolgarsag,
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5. sziiletési hely és idg,

6. oktatési azonosito szam,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jel,

8. lakcim, tartdzkodasi hely,

9. sajitos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézség,
10. magantanuldi jogviszony ténye,

11, tankitelezettség ténye,

12. évlolyam, tancsoport, osztaly,

13. jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogeime,

14. az ovodai jogviszony varhaté végének ideje,

15. jogviszonyban részes nevelési-oktatasi inté¢zmények neve, cime, OM azonositoja,
16. jogviszonyt megalapozo kbznevelési alapfeladat,

17. nevelés, oktatas helye (feladat ellatasi hely)
11/2. ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

A Szivérvany Ovodaval kézalkalmazotti jogviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban allo személyek egyes személyes adatait az dvoda jogosult kezelni.
Az 6voda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kdvetkezd, az ovodaban kézalkalmazotti
jogviszonyban vagy foglalkoztatdsra wrdnyuldé egyéb jogviszonyban [évé természetes
személyek adatai:
1. név,

. anyja neve,

. nem,

. allampolgarsag,

2

3

4

5. sziiletési hely €s ido,
6. oktatasi azonositd szam,

7. pedagdgusigazolvany szama,

8. végzettsegre és szakképzettségre vonatkozd adatok, ennek keretében:

9. felsdoktatasi intézmény neve, diploma szama, végzettség és szakképzettség

10. megnevezése, tovabbd megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat
megszerzésének ideje,

11. munkakdr megnevezése (oraado altal oktatott targy, foglalkozas),
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12. munkaltatora vonatkozo adatok, ennek keretében: munkaltatd megnevezése, cime, OM
azonositdja,

13. munkavégzés helye,

14. kézalkalmazotti jogviszony illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony kezdetének
ideje, idétartama, megsziinésének jogcime és ideje,

15, vezetdi beosztas,

16. besorolas,

17. munkaidd mértéke,

18. tartos tavollét idétartama,

19. lakcim,

20. elektronikus levelezési cim,

21. eldmenetellel, pedagogiai-szakmai ellen6rzéssel, pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos
kotelezettségek teljesitésére vonatkozdadatok,

22. szakmai gyakorlat ideje,

23. akadémmai tagsag,

24. munkaidé-kedvezmeny ténye,

25, mindsitd vizsga kinevezési (munka)szerzodésben rogzitett hatarideje, jelentkezési
iddépontja, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és eredménye,

26. a pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontja, megallapitasai.

Az ovoda a fentick szerint meghatérozott adatokon kiviil jogosult kezelni tovibba a
kizalkalmazottak, valamint az intézménnyel foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allé személyek foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kévetkez6 adatait is:

1. pénzforgalmi jelzészam és pénzforgalmi jelzészamot vezetd pénziigyi

2. mtézmény,

. csaladi llapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartds kezdete,

[WE]

. tarsadalombiztositasi azonosito szam,

. adészam,

. telefonszam, illetve egyéb kézvetlen elérhetdség,

. idegen-nyelv ismeret,

. hatosagi erkdlesi bizonyitvany szdma és kiallitdsanak ideje,

. fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritésre kotelezésre vonatkozo adatok,

D G0 1 N L B

0. rendes szabadsag kiaddsara vonatkozod adatok,
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11. munkabér, tovabba a munkaltatd &ltal adott munkabéren kivilli juttatasok és azok
jogcimei,

12. munkaltatéval szemben fennalld tartozasok és azok jogcimet

11/3. HONLAP-LATOGATASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Az Ovoda a fenntarté altal miikddtetett honlap hasznalatdval, valamint az ovi@ivanc.hu
levelezbrendszer igénybevételével az érintett dnkéntesen megadott konkrét célbdl térténd
adatkezeléshez valé hozzédjarulasara — kezelni a honlapot latogaté személyek (a jelen
alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznalo) egyes adatait, illetve egyes személyes adatait.
Az oOvoda kizdrdlag a Felhasznalod elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
megadott személyes adatoknak kozvetlen tizletszerzés céljara torténé felhasznalasara.
A honlap haszndlata soran bizonyos felhasznalol adatok automatikusan az ovoda, illetdleg a
fenntarto kezelésébe keriilnek. Ezek a kovetkezok:

- Felhasznalé honlappal vald nyflt hélozaton keresztillé csatlakozast biztosito

eszkdzének egyes adatai;

- Felhasznald altal hasznalat [P cim.

E felhasznaldi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az dvoda honlap latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibdkat, tovabba tamaddsi
kisérleteket megfeleloen észlelni és napldzni tudja.

Felhaszndld  kizardlagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az dvoda tenntartdja altal
lizemeltetett halozaton belépéshez hasznalt felhaszndld nevét €s jelszavat harmadik személy
tudomdsara ne hozza, Az dévoda nem vallal [elelésséget azért, ha Felhasznald. felhasznals-
nevét és jelszavat harmadik szemely tudomdasara hozza vagy egyvébként a nyilvanossdg felé
kozvetitl, és amelynek eredményeként Felhasznalo szemelyes adataihoz vald joga harmadik

szemeély altal elkdvetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

III. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
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A oOvoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordan minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatdsdg, célhoz kétottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatdsidg, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ivanci Gréf Sigray Klara Ovoda személyes adatot
a) kizardlag az érintettdl szarmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald dnkéntes
hozzajarulasa esetén, vagy
b) az érintett és az ovoda kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil

c) az 6vodara vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

ATl/1 és all/2. alfejezetekben meghatérozott adatok jogosultak &ltali szolgaltatasa jogszabaly
alapjan kotelezd, amelyeket az Gvoda kizdrolagos a jogszabalyban meghatarozott kérben és
célra hasznalhatja fel, igy kiillondsen — de nem kizardlagosan — jogviszony létrejbttével,
modosulasaval, megsziinésével, kozalkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények
igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval,
folydsitdsaval kapesolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa.
A személyes adatokat az évoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kévetdn az
iratrzési kotelezettség hatdlya ald tartozéd iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen
iratérzési id6 leteltéig kezelheti. E hatariddket kdvetden az ovoda az adatkezelést kiteles
megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat kételes megsemunisiteni, illetve azokat

statisztikai célbol anonimizalni.

A II/1. alfejezetben meghatdrozott személyes adatok alapjan az dvoda Osszesitett tanuloi
nyilvantartast is koteles vezetni, amely csoportonként tartalmazza — az 6voda adatain tul — a
Nktv. 43-44. §-a szerinti adatokat, tovabbad a sziild killon erre vonatkozd hozzajaruldsaval
telefonszamat, illetve email cimeét.
Az intézmény a II/1. és a [1/2. alfejezetben meghatarozott személyes adatok alapjan kételes
vezetni a torzskdnyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a felvételi és
mulasztasi naplot.
A meghatarozott személyes adatok vonatkozédsaban az dvoda csak a kovetkezd személyek
szamara biztosithat betekintést:

- az 6vodaval kozalkalmazotti vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allé

olyan személy, valamint az Ivénci K6z6s Onkormédnyzati Hivatal kdzszolgalati
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tisztviseldje akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo iratba alo betekintés;

- személyes adat jogosultja;

- olyan személy, aki szdmara betekintéshez vald jogot jogszabadly biztositja, és e

Jogosultsagat az dvoda vezetdje eldtt megfelelden igazolta;

A 1172, alfejezetben meghatarozott személyes adatokbdl a munkaltatdi jogok gyakorlaséara
jogosult vagy az daltala meghatalmazott ligyintézd Osszedllitja a munkavallald
(kbzalkalmazott) személyl iratait, amelyeket a t6bbi személyes adattdl elkiildnitetten kotelezd
megdbrizni, annak csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:

1. munkavallald (kézalkalmazott) személyi anvaga, amelynek része a kézalkalmazotti
alapnyilvantartas;

2. munkavéllald (foglalkoztatott) a Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012. évi térvény 46. §
(1) bekezdés szerinti tdjékoztatasardl szélo irat;

3. munkavallalo (kézalkalmazott, foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai;

4. munkavallald (k6zalkalmazott, foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja;

5. munkavallalé (kozalkalmazott, foglalkoztatott) altal oOnkéntesen, Lkillén irdsbeli

hozzajarulasaval atadott wratok.

Azon termeszetes személyek, akiknek II. fejezet szerinti személyes adatait az dvoda a jelen
Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezel, tajékoztatsra jogosultak

1. a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjardl idétartalmardl,

2. az adattovabbitas szabalyairol,

3. a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérdl,

4. az adatkezeld, illetve képviseldje neveérdl és elérhetdségérdl, valamint

5. a jogorvoslati lehetségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag,

birdsag).

A tajekoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba jelen Szabalyzat a fenntartd
honlapjan torténd elérhetdvé tételéért az dvodavezetd felel, aki e kitelezettsége teljesitéséért a
személyes adat jogosultjatél kiilon dijazast nem kérhet.
A tajékoztatast az ovoda

a. az oOvoda felvételi jelentkezést benydjtd természetes személyek esetén a felvételi

tajékoztatd megkiildésével egy idében elektronikus tGton;
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b. alkalmazottakat érinté adatkezelés esetén a kozalkalmazotti jogviszony vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony létrejdttekor, a munkaba allast megeldzden
papir alapon;

c. gyermekeket érihté adatkezelés esetén az ovodai jogviszony létrejdttét kivetOen

haladéktalanul papir alapon ad.

Az oOvoda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok Osszekapcsoldséra, kivéve tdrvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Odvodavezetdje koteles annak igazolasdra, hogy az érintett személyes adatainak
kezelésehez hozzajarult.
Az ovoda igazgatdja koteles az dvoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartdst vezetnd,
amely a kovetkezdket tartalmazza:

a. az 6voda mind adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabbd az dvoda vezetdjének neve

€s elérhetdséger;

b. az adatkezelés célja;

c. az érintettek és a személyes adatok kategoriai;

d. adattovébbitas cimzettjeinek kategoriai;

e. az egyes adatkategériak torlésére eldiranyzott adatkategoriak,

A személyes adat jogosultja jogosult az dvoda Aaltal rola megdrzétt, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
és tarolas idotartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étér6l, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeird! felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az
ovi@ivanc.hu email cimre térténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu elbterjesztésével
kezdeményezheti.

A Dbetekintést az dvoda tgy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mds személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevé
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettjei ¢és
adattovabbitas indoka) az dvoda a kérelem kézhezvételétd]l szamitott 8§ munkanapon beliil,

irasban kételes eleget tenni.
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A személyes adatok jogosultja jogosult az évoda altal kezelt személyes adatai mddositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositds, javitas iranti keérelmet a
jogosult a ovi@ivanc.hu email cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapa
eloterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon eléterjesztett
szemeélyes adatai (vagy azok egy részének) torlésere vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kévetkez6 indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a c€lbdl, amelybdl azokat gyljtétték,
vagy mas modon kezelték;
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) aszemélyes adatait az dvoda jogellenesen kezelte;

d) a személyes adatokat az 6vodara alkalmazandd unids vagy magyar tagallami jogban
eléirt jogi kitelezettség teljesitéséhez tordIni kell;
e) a modositas, kijavitdst vagy torlés iranti kérelemnek az 6voda kérelem kézhezvételét

k&vetd 8§ munkanapon beliil kiteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
ovodanak a szemelyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajaruldsa
visszavonasara. A hozzajarulds visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapulé visszavonas
elotti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulds megadasa elétt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat
az 6voda adatkezelése sordn megsértette, Gigy jogosult az intézmény vezetdjéhez fordulni. Az
intézmény vezetéje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az tigyet, és a
panasz kdzlését kévetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eléterjesztéiét a panasz
alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.
Amennyiben a panaszt az dévoda vezetdje megalapozotinak taldlja, Ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében szikséges intézkedeéseket, igy koteles a panasszal
érintett adatkezelést megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan

szemeélyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.
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A panasz elutasitdisa esetén a panasz eldterjesztdjét tdjékoztatni kell jogorvoslati
lehetdseégeirdl (igy kiléndsen a Nemzeti Adatvédelmi €s Informéciészabadsag Hatosag,
valamint birésag eljarasa).

Az panaszrol, illetve az elbirdlasa sordn keletkezett tajékoztatasrdl az ovoda vezetGje
jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, méasodik

példanyat az dvoda vezetdjénél kotelezd 6t vig megdrizni.

IV. ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

A személyes adat tovabbitasara az 6voda mint adatkezels csak
a. az egyes, a foglalkoztatdshoz kotdédd juttatdsok jogszer(i igénybevételének
megallapitasa céljabdl,
b. az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositasa érdekében;
c. apedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében;
d. azonositas érdekeben a személyi adat- é&s lakcimnyilvdntartds részére t61ténd
megkiildése céljabdl;
c. az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint
f. statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.
A fentiek alapjan az ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja,
akiknek, illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatarozott
tevekenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismeresere jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.
Az Ovoda kezelésében és tarolasdban alld személyes adat tovabbitdsara kizardlag az
dvodavezetd jogosult.
Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozd engedélye nélkil is
jogosult a kdznevelési intézmények vonatkozdsiban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
Az dvoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kdvetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az 6voda kezelésében alld személyes adatok
tovabbitdsara vonatkozik.

I tovabbi feltételek a kdvetkeztk:
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1) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasira fElreérthetetlen
beleegyezesét adta és az ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilén hozzajarulasat
megadta; vagy

2) a személyes adat jogosultja elére dltalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy

3) az adattovabbitasi kérelmet elbterjesztd meghatérozott személyek, illetve szervek
korére,

4) torvény altal blntetendd, jogsérté cselekmény elkovetésének lehetOsége
felmertilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd
megkiildése,

5) adatfeldolgozonak  szerzddés keretében, szerzOdésbdl eredd kotelezettsége
teljesitésc¢hez feltétleniil sziikséges mértékben.

Az adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokdba keriilt személyes adat vonatkozasdban, kiilénds tekintettel a 4. pontban szerepld
adatok tekintetében.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré -~ allamaba iranyul, ugy az évoda nem kdteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi elOirdsai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitis az Eurdpai Gazdasagi Térség allamait6l eltérd allamba irdnyul,
ugy az intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az o6voda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céld
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiilddtt adatok ne
legyenek Osszekapesolhatdk.

Az adattovabbitasrél az Ovodavezetbje jegyzdkdnyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az dvoda vezetdjénél kételezd 6t évig

megorizni.
V. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
Az Gvoda az adatkezelés jellege, hatokdre, koriilményei €s célja, valamint a személyes adat

jogosulja jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagl kockazat

figyelembevételével megfelelé technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre annak
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biztositdsa celjdbol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban torténjen.
Az dvoda dltal kezelr, illetve 6rzitt személyes adatokat az dvoda a kdvetkezbképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapl iraton rogzitett személyes adat;

b) elektronikus nyilvantartasba régzitett személyes adat;

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzétt iraton régzitett személyes adat.

Az intézmény a tudomdny és technologia 4lldsa és a megvaldsitds kiltségei, tovabbd az
adatkezelés jellege, hatokore, korillményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozd valdszinliségl és silyossdgi kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatdrozésakor, mind pedig az
adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalodsitdsa, masrészt az érintettek jogainak
védelmeéhez szitkséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az dvoda kdteles jO1 zarhato, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év§ iratokhoz
csak az illetékes ligyintézdk, illetve az dvoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapa iratok
archivalasat az dvoda évente egyszer kételes elvégezni, az archivalt iratokat az 6voda § évig
kételes megdrizn,

Az ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tdroldsa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz szitkségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintét garantalja.

Az dvoda koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, killondsen a
jogosulatlan hozzaféreés, megvaltoztatas, tovébbitas, jogosulatlan nyilvanossigra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sérilés, tovabba az alkalmazott

technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

VI. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérilése, amely az 6voda altal tovabbitott, tarolt vagy

mads mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
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megvaltoztatdsat, jogosulatlan koziését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az 6voda nevében az 6voda vezetdje legkésdbb 72 oraval azutan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasdra jutott kdteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.
A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia;
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategdriai és
hozzavetéleges szamuk;
b) az ovoda, valamint az 6voda vezetdjének neve és elérhetésége;
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kévetkezmények;
d) az adatvédehni incidens orvosldsara, kdvetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetben magas kockéazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira ¢€s szabadsdgaira, gy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdije

haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrél az érintettet tajékoztatni.

VI. ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKOREIK

Az ovoda altal kezelt személyes adatokat kizardlag az intézmény kdzalkahmazottjai illetve az
intézménnyel foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban allé személyek, munkakoéri
kotelezettsegeik teljesitéséhez elengedhetetlentl] sziikséges mértékig ismerhetik meg.
Az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdanyuld egyéb
jogviszonyban 4all6 minden olyan személy, tovabba az Ivanci K6z6s Onkormanyzati Hivatal
kézszolgalati tisztviselje, aki munkakdri kdtelezettsége teljesitése keretében személyes
adatot kezel, koteles a jelen Szabilyzat és a vomatkozd jogszabalyok mindenkori
megtartdsdval a személyes adatot védeni, megbrizni, illetve azokhoz vald illetéktelen
hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az
elore rogzitett célra felhasznaljak fel.
A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
ovodavezetd felelds. Az dvodavezetd jelen Szabédlyzatbol eredd hataskére kiilondsen:

- a II. fejezetben meghatérozott adatrdgzitések feliigyelete, illetve érintettekté] az

adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének ellendrzése;
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- alll fejezetben meghatarozott adattovabbitas teljesitése;
- a IV. fejezet szerinti adatbiztonsagi el6irdsok és technikai megoldasok folyamatos
figyelemmel kisérése és értékelese, valamint javitdsara vald javaslat tétele,
- tajékoztatds megadéasanak biztositiasa betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése;
- panaszok elbirdlasa;
- az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzdjarulasa megadasanak egyedi
kérelemre t61ténd igazolasa;
- nyilvantartas vezetése;
- bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa;
- jelen Szabdlyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
mddositasok atvezetése
Amennyiben az évoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Utjan nem tudja elvégezni, tgy
jogosult azt kiilsé szervezet Utjan, megbizéasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzddésbe a felek kotelesek killon meghatdrozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovodavezetd altal
megbizott adatieldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve tdrvényes képviseldje, akinek személyes adatat az ovoda kezeli,
illetve 6rzi, kteles a személyes adataiban kovetkez6 valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon
beliil jelezni az 6voda vezetdjének az ovi@ivanc.hu email cimen vagy bejelentése papir alapt

eloterjesztése utjan.

VIIL SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Jelen Szabalyzat az Ivanci Grof Sigray Klara Ovoda SZMSZ-énck jovéhagyésanak
idépontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szol. A jelen Szabélyzatot a hatalyba lépését
kovetéen keletkezd, illetve fennalld valamennyi jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen
Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabdlyzat hatalyba lépésérdl az intézmény vezetbje
koteles a fenntartd altal tizemeltett honlapon e Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az

érintetteket.

Ivanc, 2018. szeptember ...............
Legradyné Kobli Krisztina
mb. dvodavezetd
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ZARADEK

A sziiloi kozdsség képviseletében nyilatkozom arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzat
gyermekekre és sziilokre vonatkozo rendelkezéseit a sziildi kozOsség véleményezte. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Ivane, 2018 « sonnon pevowes bonag swevem o nap

2 Ay
.
B 8054 et ™

Sziiléi ko zosség képviseldjs rpun ¥

Az Adatkezelési Szabalyzatot a Ivanci Grof Sigray Klara Ovoda NevelStestillete a
2018, hénap .............. napjan megtartott hatarozatképes értekezletén
elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldje az aldbbiakban hitelesitd

alafrasaval tanusitja.

Kelt: Iving, 2018, ousemsesensis o DODED gume s nap

Nevel6testiilet képviseldje
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