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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A koznevelési intézmény

Neve: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsdde
Torzskonyvi azonositd szam: 816245

OM azonositoszama: 202665

Székhelye: 8449 Magyarpolany, D6zsa u. 10.

Adészama: 15816241-1-19

e-mail: ovodapolany@ajkanet.hu

Szamlaszama: OTP Bank 11748038-15816241

Szakfeladatai:

562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
851011 Ovodai nevelés, ellatas
889101 Bolcsddei ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

851013 Nemzeti €s etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatas

882119 Ovodaztatasi timogatas

856011 Pedagogiai szolgaltatd tevékenység (logopédia)

8419076 | Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel

1. Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsode

2 6vodai csoport, 60 f6 1 mini bolcsddei csoport 7 6 (ha elmultak 2 évesek, akkor 8)

2. A Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Min Boleséde fenntarté szerve:

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

8449 Magyarpolany Tancsics u. 7. elndk: Gréber Andrea
3.Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsode jogallasa:
Az intézmény 6nalld jogi személy, a gazdalkodas megszervezésének tekintetében dnalloan miikddé koltségvetési
szerv. Az intézmény eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatokat, a koltségvetési szerv miikddtetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat a Magyarpolanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal , mint 6nalléan

miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

4.Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolesode alapfeladata:
Az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, mely a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet
magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.
A gyermek 3 éves koratdl (a Nkt. 8.§(1) alapjan 2,5 éves kortdl) a tankdteles kor kezdetéig ellatja a gyermek

napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is.


mailto:ovodapolany@ajkanet.hu

Az mini bolcsdde ellatas keretében 1,5 éves kortdl a gyermekek gondozasa. Torvényi szabalyozas a Mini

Bolcsdde szakmai programjaban.

Az évodai nevelémunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiild - a nevelGtestiilet altal készitett és

elfogadott, a vezeto altal jovahagyott - Pedagogiai Program alapjan folyik.
Egyéb foglalkozasok:

Az intézményben az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve (nyitva tartasi idon beliil, de nevelési idonek nem
mindsiilé idékeretben) biztosithato a hitoktatas, illetve a gyermekek nevelését eldsegité egyéb foglalkozas. /Nkt.
38(3)/

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, gondozasa.

Villalkozasi feladatok:
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem folytat.

5. Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény modositasarol

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

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrél szo16 torvény végrehajtasarol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

A miikodésre vonatkozod egyéb jogszabalyok:
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol
368/2011.(X11.31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1999. évi XLII. térvény A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol (4. §.(7)
2012. évi I. Torvény a Munka Torvénykdnyvérdl
2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl
2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1993. évi XCIII. Torvény A munkavédelemrol
28/2011.(VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérol
335/2005. (X1II.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l

1995. évi LXVI. Torvény A koziratokrol, a levéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl



6. Az intézmény alapdokumentumai, belsé szabalyzatai:
Alapité Okirat tartalmazza az intézmény alapadatait és tevékenységkoreit.
A Pedagégiai Program, mely az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas
szakmai alapjait.
Intézményi Mindségiranyitasi Program. Segiti a nevelési program megvalositasat, végrehajtasat és az
intézmény hossza tavu fejlesztését.
Hazirend: Rogziti a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval kapcsolatos szabalyokat.

Eves munkaterv: Tartalmazza az egy évre szol6 feladatokat, konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat.

7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
A Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa,
Az intézmény jogszeri €s zavartalan miikddésének biztositasa,
A gyermeki jogok érvényesiilése,
A sziilok, a gyermekek és a pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése,

Az intézmény demokratikus rendjének garantalasa.

8. A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezo érvényii az
intézmény minden kdzalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, az 6vodaba jaré gyermekek

kozosségére, sziileire vagy torvényes képviseldjére.

A szabalyzat eljarasi rendje:

A szabalyzatot az intézmény vezet6je késziti el és a nevelétestiilet fogadja el. Az eljaras soran a sziil6i szervezetet
véleményezési jog, a német nemzetiségi kozosséget egyetértési jog illeti meg. Azon rendelkezéseinek

érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul a fenntartd egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

9. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Az intézményegység és tagovodak bélyegzoinek lenyomatat a Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini

Bolcs6de mitkodési engedélye tartalmazza.

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szervezeti felépités



Vezeto beosztasok:

1. Magasabb vezet6 beosztas:
e Intézményvezetd
2. Az o6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyen foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott alkotja.
3. Az 6voda neveldtestiiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagdgusok alkotjak.
4. Szakmai munkak6zosséget hozhatnak létre 6vodapedagogusok, gondozondk azonos feladatok ellatasara
(Nkt. 71.§ alapjan).
5. Az 6voda intézményében a dajkak onalld csoportot alkotnak.

6. A bolcs6dében szakmai vezetd dolgozik.

1. Szervezeti dbra

Intézmény-
vezeto
Ovodapedagogu- Szakmai vezetd
sok Kisgyermek-
gondozo
Dajkak Bolcsodei

dajka




I11: Feladat megosztas, kapcsolattartas

1.Az intézmény vezetéje

Az intézmény élén Magyarpoldnyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat altal kinevezett intézményvezeté, magasabb

vezeto all.

Elérhetésége: Magyarpolany, Dézsa u. 10
Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat Gtjan a fenntartd nevezi ki, a vonatkozo toérvények betartasaval.
Az intézményvezetd az dvoda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az intézményvezetd feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrdl szolo torvény allapitja meg.

a) Az intézményvezeté felelds:
az intézmény szakszeri és torvényes mikodésért,
a takarékos gazdalkodasaért,
a pedagdgiai munkaért,
a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezésért,
a nevel-oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért, a megel6z6 tevékenység iranyitasaért,
a gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,
a pénzeszk6zok jogszabalyban meghatarozott médon torténd felhasznalasaért, a bizonylati fegyelem betartasaért.
A kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda tigyintézésének, irat- és
adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,
A nem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

Jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

C) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés

(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe;

d) jévahagyja az intézmény pedagogiai programjat

e) képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt; jogkorét — jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen — esetenként vagy a

feladatok meghatarozott kdrében atruhazhatja helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara;

f) Elkésziti az intézmény miikodésére vonatkozo szabalyzatokat;



Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

Vezeti a nevelGtestiiletet,
A neveldmunka iranyitasa és ellenérzése.
A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadésa, vezetése, ellen6rzés.
A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése, ellenérzése,
Ellatja a jogszabalyban meghatarozott taniigy-igazgatasi feladatokat.
Egylittmi{ikodik a munkavallaloi érdekképviseleti, illetve a sziil6i szervezettel.
A nemzeti és 6vodai iinnepek méltd megszervezése,
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodésehez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa.
A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése a tagintézményben.
Gyermekvédelmi munka irdnyitésa.
A jogszabalyban meghatarozott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha ez
nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
Eves beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkodésére és pedagogiai munkéjara, a belsé
ellendrzés tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 problémak jelzésére.
Igazgatasi feladatok ellatasa, kiilondsen:
1. Az dvodai felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos
dontéshozatal, a dontés indoklasa.
2. Az o6vodaba felvett gyerekek nyilvantartasa. Az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek
adatainak jogszabaly szerinti kezelése. Adatvaltozasok bejelentése. Egylittmikodés a
teriiletileg illetékes jegyzovel.
3. A Koznevelés Informacios Rendszerében csak az adott intézménnyel jogviszonyban allo
gyermekek adatait kezelhetik.
4. A tankételes korba 1ép6 gyerekek szakvéleményének kiallitasa.
5. A sziil6k tajékoztatasi kotelezettsége a gyermekkel kapcsolatos valamennyi dontésrol,
intézkedésrol, jogorvoslati lehetéségrdl, szabalyszegésrol és kovetkezményeirdl.

6. A sziilok értesitése a intézmény miikdodését, nyitva tartasat érinté valamennyi kérdésrol.

g) Kizarolagos jogkorébe tartozik:
a teljes munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,
a kotelezettségvallalas,
a kiadmanyozas (alairas),

fenntart6 eldtti képviselet.

Az intézményvezetd munkaideje felhasznalasat és beosztasat a koznevelési torvényben rogzitett kotelezettségein

kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az intézményvezet tartds tavolléte esetén (30 napot meghalado) a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos

intézkedésben ad felhatalmazast.



A vezet6t szabadsag és betegség végett, valamint hivatalos tdvollétiik esetén az altaluk megbizott 6vodapedagdgus

helyettesiti.

Az 6vodapedagogus intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

2. A bels6 kapcsolattartas
2.1 Ko6zalkalmazottak

a) Az alkalmazotti k6zosségek jogai

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4llé6 minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési

jogkdr gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a

javaslattevével, véleményezdvel kdzolni kell.

b) Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
e A koOznevelési torvényben meghatarozott fenntartdi dontések elézetes véleményezésére, amelyek
az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének

megallapitasaval, vezeti megbizassal kapcsolatosak.

A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, szak alkalmazotti értekezletek, megbeszélések, forumok,

intézményi 0sszejovetelek.

Alkalmazotti értekezletet az 6vodavezetd hivja Ossze az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek

kivételével.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni. A véleményezést irasba kell foglalni.

2.2. A neveloétestiilet

a) A nevelGtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. A nevel6testiilet véleményt

nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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b) A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elékészitésére, ill. eldontésére bizottsagot hozhat létre, egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre.

A megbizas szolhat:

meghatarozott iddre,

alkalmilag.

A nevelGtestiilet mindsitett tobbsége a megbizast barmikor visszavonhatja, a bizottsdgot irasban, vagy szdéban
beszamoltathatja.
c) Nevel6testiileti értekezletet kell tartani:

e intézményvezeto,

e NevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,

e  Sziil6i szervezet kezdeményezésére.

A neveldtestiileti értekezletekrél minden esetben jegyzokonyvet kell vezetni, a jogkorébdl adddd dontéseket
hatarozatba kell foglalni.
d) A nevelGtestiilet &t nem ruhazhat6, dontési jogkore:

e Az intézmény Pedagdgiai Programjanak elfogadasa,

e A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat elfogadasa,

e A Hazirend elfogadasa.

e) A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e az éves munkaterv elfogadasa,
e azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e tovabbképzési program elfogadasa,
e aképviseletében eljaré pedagdgusok kivalasztasa,
e sajat mikodésének meghatarozasa,
e  dontéshozatala rendjének megallapitasa,
e  atruhazott hataskorokrol,
e intézmény-vezetdi palyazattal kapcsolatos szakmai vélemény kiallitasa,

e A jogszabalyi feltételeknek megfeleléen szakmai munkakdzosség létrehozasa.

f) A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagogusok kiilon megbizdsanak elosztasa soran,
e Ovodavezetd helyettes megbizasa, megbizdsanak visszavonasa elott,

e az intézményvezetd megbizasa eldtt,

jogszabalyban meghatarozott esetekben.

0) A nevelGtestiilet az intézményvezeté munkajat a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében

személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.
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2.3. Szakmai munkako6zosségek:

Szakmai munkakdzdsség 1étrehozasanak feltételei:

o Legalabb 5 pedagogus hozhatja 1étre,
o Az intézményben maximum 10 szakmai munkakdzosség miikddhet.
o Munkako6zosséget hozhatnak létre: - 6vodapedagdgusok
o nemzetiségi 6vodapedagogusok
o gondozondk
Feladata:
o A pedagdgusok munkajanak szakmai segitése,
o A nevel6 munka iranyitasa, tervezése, szervezése,
o Részvétel a neveld munka belsd szakmai ellen8rzésében, értékelésében,

Dontési jogkdre:

e  Donthet a mitkodési rendjérél, munkaprogramjarol,
e Szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezési jogkore.

e Pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasa eldtt,
e Ovodai nevelést segitd eszkozok kivalasztisa esetén.

Az intézmények kozotti munkakozosségek 1étrehozasarol az érdekeltek donthetnek, a
Munkako6zdsség jogkdrét, miikdodési rend;jét, vezetdje kivalasztasat maga jogosult

eldonteni.

A dajkak munkaértekezleteit a intézményvezetd hivja dssze az éves munkaterv szerint.

A sziild joga: Sziil6i szervezet 1étrehozasanak kezdeményezése.

3.1 A sziildi szervezetek:

A nevelési intézmény egészét érintd ligyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak 1étre, képviseletiik ellatasara
sziiléi kozosséget bizhatnak meg. A sziilok az intézmény egészére vonatkozoan is szotdbbséggel bizhatnak meg

sziil6i szervezetet képviseletiikre. A megbizas korlatozodhat egyedi ligyek megvitatasara is.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri:
= A gyermeki jogok érvényesiilését,
=  Pedagdgiai munka eredményességét.

= Téajékoztatast kérhet az dvoda vezetdjétdl:
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= A gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben.

A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein (részvétel, vélemény

nyilvanitas).

A sziiléi szervezet az Ovodavezetd munkajat a vezetéi megbizasanak masodik és negyedik évében

személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:

= SZMSZ elfogadasat megel6zoen,
= Fakultativ hit, - vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
= Koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, megbizasa visszavonasa elott,

= Intézményi munkaterv elfogadasakor.

Véleményezési jogkor eljarasrendje:
A véleményezésre az intézményvezeto, irasban kérik fel a sziil6k kozosségét, mellyel igazoljak, hogy a
nyilatkozat megtételére a hatarid6 biztositasaval az érdekeltet felkérték.
Az eldterjesztés irasos anyagat csatolva megkiildik a sziil6i kdzosség képviseldjének.
A felkérésnek tartalmaznia kell a véleményezés elkészitésének hataridejét.

A véleményezésre jogosult nem koteles nyilatkozni.

A sziiléi kozosség képviseldjét a nevelGtestiileti értekezletvéleményezéssel érintett napirendi pontjanak

targyalasahoz meg kell hivni. A meghivot az értekezletet megel6zden 8 nappal korabban meg kell kiildeni.

A sziil6i szervezet kezdeményezésére (véleményezés, javaslat elGterjesztése) a tagintézmény vezetdk, az

ovodavezetd 8 napon beliil rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hiv 6ssze.

3.2 A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

A sziil6i kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek valasztott képviseldje

juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i szervezetet az intézményvezeté a munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként legalabb kétszer hivja
Ossze, ahol tdjékoztatist ad az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i kozosség

véleményét és javaslatait.

A Sziil6i kozosség valasztott képviseldje kdzvetlen kapcesolatot tart az intézményvezetovel.
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Kapcsolattartas szintjei:
Intézményi szinti iigyek megvitatdsaban az intézményvezetd jogosult eljarni.
A gyermekeket, vagy gyermekek csoportjat érintd kérdésekben az 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot. A

vezetOk felé tajékoztatasi kotelezettséggel (szoban, irdsban).

3.3 A sziilok tajékoztatisa a nevelési intézmény miikodésérol

A sziilok tajékoztatasa folyamatosan torténik.

Nyilvanos dokumentumok hozzaférése:
A Hazirendet 6vodai beiratdskor megkapjak a jogviszonyt létesitd érintettek. A Hazirend egész évben
kifliggesztve megtekinthetd az egyes tagintézményekben.
Az intézmény Pedagdgiai Programjanak megismerését lehetové kell tenni a sziilok szdmara. Jogszabalynak
megfelel6en elhelyezve (iroda, neveldi szoba), idépontot és helyszint egyeztetve bocsatjuk a sziilék
rendelkezésére.
Az SZMSZ eléirasait célszeri a beiratast kovetden, és a nevelési év kezdetekor megismertetni a sziilokkel.
Az Eves Munkatervek a nevelési év elsd sziil6i értekezletén keriilnek megvitatasra, a sziilék véleményezési,
javaslattevd joganak biztositasaval. A sziil6i szervezet éves munkatervérél a sziil6k dontenek és a sziilok
kozossége fogadja el.
A vezet6 feladata a sziilok tajékoztatasa a belsd szabalyzatok jogszabaly értékérdl, betartasuk kotelezo

érvényérdl, a szabalyszegés jogkdvetkezményeirdl.

Altalanos informaciék kihirdetésének modja:
= faligjsag, hirdet6tabla,
= honlap,
= firasbeli tajékoztatok, meghivok,

= szobeli tajékoztatas.

Az 6voda nyari zarva tartasanak idGpontjat a fenntartd6 dontését kdvetden minden év februar 15-ig nyilvanossagra

kell hozni. Az id6pontrél a sziiloket irasban tajékoztatja a vezeto.
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A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a koznevelési torvénynek megfelelden - a gyermekekrdl a nevelési év sordn rendszeres szobeli
tajékoztatast ad. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k Csoportos tajékoztatasanak modja a sziiloi

értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadd ordkon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje a intézményben:

A csoportok sziildi kozossége szamara az intézmény nevelési évenként a munkatervben rogzitett idépontu sziil6i

értekezletet tart az 6vodapedagogus és az 6vodavezetd vezetésével.

A sziil6i értekezletekrol jelenléti ivet és jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az éves munkaterv sziiloi munkak6zosség miikodését érintd kérdéseiben a sziiléi munkakdzosségnek egyetértési

joga van.

A sziil6i fogad6orak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziilék szdmara.

Az ovodapedagdgusok a sziilével elére egyeztetett idOpontban fogaddorat tartanak. Ezt a szilé és az

ovodapedagdgus egyarant kezdeményezheti.

A sziil6 joga gyermekérdl irasbeli tajékoztatas kérése, melyet az dvodapedagogusok allitanak Gssze a gyermekrol

vezetett feljegyzések alapjan. Az irasbeli tajékoztatas kiadasara az intézményvezetd jogosult.

4. Csoportosszevonas rendje

A nyari honapok idészaka alatt, illetve a gyermekek nagyobb csoportjat érinté indokolt hidnyzds esetén az
intézményvezetd mérlegeli a lehetdségeket és dont a csoport dsszevonasokrol. A dontéshozéd nem térhet el a

koéznevelési torvény eldirasaitol és az eldirt csoportszoba/m2/f6 rendelkezés teljesiilésétol.
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IV. KULSO KAPCSOLATOK

1.

Az intézményvezeté hataskore:

Az intézmény jogszert és eredményes mitkodése érdekében az 6vodavezetd hatékony
kapcsolatrendszert épit kiils6 szakmai szolgaltatokkal, fenntartokkal, csaladsegitd és gyermekjoléti
szolgalatokkal, pedagdgiai intézetekkel, korzeti iskolakkal, egészségligyi szolgaltatokkal,
kormanyhivatallal.

A nevelési év elején biztositja a nevelési tanacsadé munkatarsai altal végzett sziirdvizsgalatok
helyszinét, id6pontjat. Megteremti a logopédiai, ill. pedagdgiai fejlesztésre szoruld gyermekek
ellatasanak biztonsagos feltételeit.

Jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen nevelési id6n kiviil szervezhetnek a pedagdgiai munkat
kozvetetten segitd foglalkozasokat, programokat.

A gyermekek egyéni fejlesztésének biztositasa érdekében, a fenntartod egyetértésével szerzodést kot
¢és hatarozott idétartamra sz616 megbizast adhatnak kiilsé szakembernek.

Egylittmiikodik a székhely szerint illetékes regionalis modszertani bolesédével.

Kapcsolatot tart fenn a telepiiléseken miik6d6 és az orszagos német nemzetiségi dnkormanyzattal,
nemzetiségi nevelést koordinalo intézetekkel.

Az egészségligyi szolgaltatokkal kozvetlen kapcsolattartas.

Kapcsolatot tart fenn a hit,- és vallasoktatas biztositasahoz egyhazi szervekkel.

Kapcsolatot apol alapitvanyokkal, miivel6dési,- kulturalis intézményekkel.

A gyermekvédelmi felelds kozvetlen kapcsolatot tart fenn és az intézményvezetével egyiittmiikodve jelzérendszert

mikodtet a csaladsegitd,- gyermekjoléti szolgalatokkal.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az intézményvezeté képviseli, mellyel esetenként a nevelStestiilet tagjat is

megbizhatja.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1.

A gyermekek fogadasa, a vezet6k benntartozkodasa

Az Ovoda intézménye hétf6t6]l péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik. A

nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
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Uzemeltetése: a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt nem iizemel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség

szerinti felGjitasa, karbantartasa.

A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — beosztas szerint — tigyeletet kell tartani.

A nyari zarva tartas iddpontjat minden év februar 15-ig nyilvanossagra kell hozni.
1.1 Nyitva tartas: 6.45 h—16.45h
Az intézményt a munkarend szerint nyitva tartasi id6 kezdetére érkez6 dvodapedagogus nyitja. Az 6vodak a

gyermekek fogadasat kovetden (Hazirend) a fébejaratot zarva tartjak.

Az o6vodak dolgozodinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak. A gyermekek feliigyeletét

nyitastol — zarasig 6vodapedagogus latja el.

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tdl valo eltérést az intézményvezetdje engedélyezi.

A vezetd intézményben vald benntartozkodasanak rendje: Az 6voda zavartalan milkodéséhez biztositani kell a
vezetOi feladatok folyamatos ellatdsat. Ennek érdekében a vezetd intézményben vald tartdzkodasanak rendje az
alabbiak szerint keriil meghatarozasra: Az dvoda nyitvatartasi ideje alatt a vezetd érkezéséig és tavozasa utan az
intézményben tartézkoddé megbizott 6vodapedagdgus az azonnali dontést igényld kérdésekben jogosult eljarni és
intézkedni. A helyettesitoknek gyermekbaleset vagy egyéb rendkiviili esemény alkalmaval (tiiz, viz, bombariado)
intézkedési jogkoriik van. Az intézményvezetot értesiteni kell. Tavolléte alatt a megbizott 6vodapedagogus felel az

intézmény miikddési rendjéért.

2.A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatirozza meg és rogziti munkatervben az érintett

kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket ¢€s
idépontokat:

= anevelbtestiileti értekezletek idépontjait,

= azintézményi rendezvények és iinnepségek modjat és iddpontjat,

= anevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

= aszilinetek id6pontjat a fenntartoi dontés alapjan,
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=  anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az
6vodapedagogusok az elsé honapban ismertetik a gyerekekkel, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziilékkel. A
fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet idépontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

2.1.A kozalkalmazottak munkarendje

Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szamara jol lathato helyen talalhato.

Legfontosabb pontjai:
A gyerekekkel a nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik,

Munkarendjiik valtozhat: szorgalmi id6ben, nyari szabadsagolas ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.

Befolyasolja: sziiléi igények, hidnyzasok (gyerekek, intézményi dolgozdk), egyéni kérések figyelembe vétele,

tovabbképzéseken vald részvétel, tovabbtanulas, helyettesités.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét hatalyos jogszabalyok betartasaval

— az intézményvezetd allapitja meg. Az intézmények alkalmazottainak munkakori leirasat a vezet6 késziti el.

Minden kézalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat.

A vezeté javaslatot tesz a térvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével - a napi munkarend 6sszehangolt

kialakitasara, valtozasara és a kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A kozalkalmazott koteles munkaideje kezdete elétt legalabb 10 perccel a munkahelyén pontosan, munkara kész

allapotban a gyermekcsoportban megjelenni.

Az 6vodapedagdgusnak a munkabdl vald tdvolmaradasat elzetesen jelenteni kell, hogy feladatanak ellatasarol,

helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Az dvodapedagogust hianyzasa esetén — szakszeriien kell helyettesiteni.

A kozalkalmazott napi munkaidejének csokkentése a jogszabalyi eldirasok megtartasaval, a kozalkalmazott indokolt,

illetve hivatalos tavollétével lehetséges.

18



3.A gyermekek felvétele, csoportba valé beosztasa

A gyermekek 6vodai beiratdsa, felvétele a jogszabalyok szigoru betartasaval torténik. Lebonyolitasat a vezetd végzi.

A beiratas idépontjat a fenntartdo hirdeti ki, azt megel6zéen legalabb egy honappal. A kozzététel helyileg

szabalyozott: Ovodai hirdetStabla, honlap, 5nkormanyzatok hirdetétablai.

Az ovodavezetd hataskorébe tartozo legfontosabb feladatok:

= A beiratas jogszerii lebonyolitasa,

= A felvételi kérelmek elbiralasa,

= A felvételrdl vald dontés irasbeli meghozatala,

= Sziil6k tajékoztatasa a kotelezettségeikrol, sziiléi nyilatkozatok kitdltésérol,

= A felvétel elutasitasat hatarozatba foglalja, mely tartalmazza a jogorvoslati lehet6ségeket.

= A gyermek csoportban valo elhelyezése a nevel6testiilet véleményének és a sziilok kérésnek figyelembe
vételével.

= Azoknak a gyermekeknek a kérelmét, akiknek jogszabaly alapjan koételezo a felvétel biztositasa, nem
utasithatja el.

= A vezet0 a felvételi kérelmek elbiralasakor betartja a maximalis csoportlétszamra vonatkozo rendeleteket.

= Oktober 1-én a gyermekcsoport induld 1étszama nem lehet tobb 25 fonél. A gyermeklétszam novelése a
tovabbiakban akkor lehetséges, ha halmozottan hatranyos helyzetii, vagy az 5. életévét betdltott gyermek

ovodai felvételét kérik.

Az o6vodai nevelésre kotelezett gyermekek nyilvantartasaval, a kotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatok

ellatasahoz egyiittmiikddnek a teriiletileg illetékes jegyzével és a kormanyhivatallal.

4.A gyermek feliigyeletére vonatkozé rendszabalyok

A gyermek csak feln6tt feliigyeletével tartozkodhat az 6voda teriiletén. Biztonsagos érkezése és tavozasa az
intézménybdl a sziild, gondviseld feleldssége.

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgusnak kell a gyermekek feliigyeletét biztositani.

A gyermekek érkezését és tavozasanak idépontjat és modjat a tagintézmények hazirendje tartalmazza.

A szil6 késése esetén a gyermeket a pedagdégusok az intézménybdl nem vihetik ki, a felligyeletet a gondviselok

érkezéséig biztositani kell. A sziilot késés esetén a tagintézmény vezetd figyelmezteti a szabalysértésre és annak
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jogkdvetkezményeire. A fél 6rat meghaladd késés esetén értesiti a gyermekjoléti szolgdlatot. Ha a sziil§ tovabbra

sem tartja be a rendszabalyokat, jegyz6konyvet kell felvenni, melyet az 6vodavezetd tovabbit a kormanyhivatal felé.

5.Az épiilet egészére vonatkozo6 rendszabalyok

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.

Az épiilet lobogdzasa folyamatos.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy koteles,

a k6zosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A dohényzas tilalmara vonatkozo rendszabalyok betartdsa az intézmény teriiletén tartdzkodok szamara kotelezd

érvényu.

6.Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az 6t fogadod

alkalmazottnak vagy az 6voda vezetdjének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban. Az ajtd

zarasat kdvetOen a csengetésre kaput nyit6 dajka a belépdket a vezet6hoz kiséri.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés szerint

torténik.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd engedélyezi.

7.Belso ellenorzés

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai munka hatékonysaganak mérése.

Az intézményre vonatkozd ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el. Az ellendrzési tervet az éves munkaterv

rogziti.

Az ellenbrzési terv tartalmazza az ellen6rzés:

Teriileteit,
Modszereit,

Utemezését.
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Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrél az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
Az 6vodavezetd helyettes,
A szakmai munkako6zosség,

A sziil6i kdzosség.

Az intézményvezetd ovodapedagdgusainak munkajat a nevelési év sordn legalabb egy alkalommal értékeli. Az
ellenérzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellenérzottel ismertetni kell. Az ellendrzott irasban

észrevételt tehet.

Az intézmények ovodapedagogusainak belsd ellendrzésében valod részvételi szandékarol az intézményvezetd dont.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe a szakmai munkak6zosség megbizott tagja részt vehet.

A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a bels6 ellendrzés eredményeit, tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az altalanos tapasztalatokat a nevelGtestiilettel

értelmezni, értékelni kell.
8.Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepek rendje

Az intézmény hagyomanyos iinnepeinek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
= Farsang
=  Husvét
=  Gyermeknap
=  Mikulas
=  Karacsony
= Nagycsoportosok bucstztatd iinnepe, ballagés

=  Csoporton beliil torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjanak megiinneplése.

Az iinnepek nyilvanos keretek kozott torténd megiinneplésérdl a neveldtestiilet dont €s rogziti a munkatervben. A

gyermekek az tinnepekre a helyi hagyomanyoknak megfeleléen miisorral is késziilhetnek.
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Az intézmény jeles napokat, fenntarthatdsaghoz, kérnyezetvédelemhez kapcsolédd nemzetkozi vilagnapokat, német
nemzetiségi hagyomanyokat is {innepelhet, a helyi sajatossagokhoz igazodva. Az litemezést, iddpontokat az

intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A csoportok linnepeit, a szervezési feladatokat, a rendezvények tartalmat a csoportnaploban kell rogziteni.

A nevel6testiilet altal elfogadott tinnepélyeken, megemlékezéseken az o6vodapedagdgusok részvétele kotelezo.

Szervezési feladatokkal az intézményvezetd bizza meg a nevelGtestiilet tagjait.

Ovodan, illetve nevelési idén kiviili rendezvények, programok rendjét a munkatervek rogzitik (kirandulasok, séték,
babszinhaz, kulturalis- és sportrendezvények stb.) A gyermekek feliigyeletével az intézményvezetd bizza meg a

pedagogusokat a nevel6testiilet egyetértésével.

9.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az dvodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jard orvos és védond latja el.

Az intézményben a teriiletileg illetékes védond az éves munkatervében meghatarozott idében ¢€s céllal latogatja az

ovodat.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente legalabb egy alkalommal:

Fogészati, vizsgalatban részesiilnek a gyerekek.

Az intézményvezeté feladatai:
Az egészségligyi munka feltételeinek megteremtése,
Az 6vondi feliigyelet biztositasa,

A gyermekek vizsgalatokra torténd felkészitése.

Betegségre gyanis, valamint beteg gyermek ellatasa:
Betegségre gyants, lazas gyermeket nem fogadhat az 6voda,
A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni,
Sziikség esetén orvost kell hivni,

Gondoskodni kell a sziil0k értesitésérol.

10. Intézményi 6vé, védo elbirasok
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A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer

vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

Minden 6évodapedagogus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi:
A rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismeretek atadasa, és
Meggy6z6dés az elsajatitasardl, valamint

Gyermekbaleset észlelésekor, vagy veszEly fennallasa esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A nevelési év kezdetekor, kirdnduldsok és egyéb rendezvények esetén minden érintett gyermekkel életkoranak

megfeleléen ismertetni kell az egészségiik, testi épségiik védelmére vonatkozo rendszabalyokat.

A Dbalesetek megelozése érdekében a gyermekek rendszeresen, a sziiloket legalabb nevelési év elején figyelmeztetik a
kiemelt veszélyforrasokra:

udvari jatékok rendeltetésszerti hasznalata,

gyermekek altal hasznalt eszk6z0k biztonsagi feltételei,

az 6voda épiiletében elvarhatd magatartasformak,

rendezvények, intézményen kiviili programok latogatasahoz kapcsolodo veszélyforrasok.

Az 6voda csak megfelelGségi, szabvany jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznaldé ovodapedagogus
koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan

attanulmanyozni és betartani.

A torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosagat a karbantartd, csoportos dajka, dvodapedagdgus
rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az 6voda vezetGjének, és a

veszélyforras megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

Minden intézményben a jogszabalyoknak megfelelden a jatszotéri eszkdzokrol ellendrzési €s karbantartasi tervet kell

vezetni.

Az ovoda épiiletének allagmegovasardl, a biztonsagos feltételek megteremtésérdl a fenntarté gondoskodik.

Az intézmény dolgozdi hazi készitési, vagy hasznalati elektromos berendezéseket az intézményben nem

hasznalhatnak.

Az 6vodapedagdgusok altal a csoportterembe bevitt €s hasznalt eszkdzok, anyagok a gyermekek egészségét nem
veszélyeztethetik. A gyermekek csak életkoruknak megfeleld, a pedagogiai célkitlizések konkrét megvalositasat

segitd eszkdzoket haszndlhatnak szigoruan felnétt feliigyelete mellett.
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Az 6voda hazirendje korlatozza a gyermekek altal az intézménybe vihetd eszkozoket, jatékokat. A bevitt személyes
jatékokat ért esetleges karokért az alkalmazottak nem vonhatok felelgségre.
Higiénias szabalyok:

» A melegité konyha miikodtetésére vonatkozé jogszabalyok, a HACCP kézikonyv szerint.

= Az dvoda helyiségeinek, eszkozeinek rendszeres és folyamatos tisztitasa, fertotlenitése.

11.Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 dvodapedagogus kotelessége az elsésegélynyijtas. Ha a balesetet
vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az dvodavezetd figyelmét
haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az

ovodavezeto ellenOrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagégusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint eljarni:
horzsolasos balesetek, iitésbdl szarmazo sériilések ellatasa, a sziil6 tajékoztatasa,
nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivasa és a sziild értesitése,
¢életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziil értesitése és kdzos dontés a
tovabbi intézkedésrol,
minden balesetet koteles jelenteni az 6voda vezetdjének, részt venni kivizsgalasaban és a jegyzokonyv
elkészitésében,
a hasonlo balesetek megel6zése érdekében szamara meghatarozott intézkedések betartasa, ennek dokumentalasa

a csoportnaploban.

11.1. Gyermekbalesetek jelentése
A 8 napon tl gyogyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
A baleseteket az elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével nyilvan kell tartani. Rendkiviili esemény
soran, ha nincs lehetség a szoftver elérésére, jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a kivizsgalast kovetden,
legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
A kinyomtatott példanyt, a papiralapt jegyzokonyv példanyat at kell adni a sziilonek.

Egy példanyt a tagintézményben kell meg6rizni.

A sulyosnak mindsiild baleseteket azonnal jelenteni kell a fenntartonak és az intézményvezetdnek. A kivizsgalas a
jogszabalynak megfelelden legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasaval

torténhet.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatds hataridejére nem lehet befejezni,

akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
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Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo balesetek megel6zésére.

12.Dolgozdk rendszeres egészségiigyi ellenérzése

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas el6tt teljes korti munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, azt
kovetéen évente idészakos és sziikség szerint soron kivill munka alkalmassagi, munkakore ellatasara valo

alkalmassagat a munkaltatd altal megnevezett orvossal a munkaltatd koltségére igazoltatni.

13.Felnott balesetek

A balesetet az azt észleld dolgozo koteles jelenteni az dvoda intézkedésre jogosult vezetdjének és részt venni a sériilt

ellatasaban.

A felndtt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalast a munkavédelmi ellendr végzi.

14 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem ¢és a balesetek megel6zése érdekében a bejarati ajtdt az
intézményvezetd altal megbizott személy nyitja és zarja.

A hasznalaton kiviili helyiségeket, az 6voda jatszoterét, egyéb raktarépiileteket zarva kell tartani.

A gyermekek érkezését kovetden az épiilet fobejarata akkor zarhatd, ha a rendkiviili esemény bekovetkezése
esetén is biztositott a megfeleld menekiilési Gitvonal.

Az intézmény kulcskezelési szabalyzat alapjan rendelkeznek a jogszerii hasznalatrol.

A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek aramtalanitani.

15.A helyiségek hasznalati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi id6ben akkor és olyan modon hasznalhatjak,

hogy az ne veszélyeztesse a nevel3-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha az alkalmazott a nyitvatartasi idon tdlmenden igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az intézmény

vezet6tol kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

16.A berendezések hasznalata

A szamitastechnikai ¢és irodai eszkozok hasznalatara valamennyi oOvodapedagogus jogosult, amennyiben

munkavégzéséhez sziikséges. A hasznalatba vételt bejelentik az intézmény vezetdnek.

25



Mukodési zavar esetén a hasznalo koteles azonnal értesiteni az 6vodavezetot.

Ha kozalkalmazott kolesonbe Szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt kérvényeznie kell, melyben

felelosséget vallal a rendeltetésszerii hasznalatért.

Gyermek az 6vodaban elektromos berendezést, aram alatt 1év6 eszkdzt nem hasznélhat.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett szandékos karokozast meg

kell tériteni.

17.Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megel6zésében és megsziintetésében, ennek soran
egyittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas

személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti

szolgalattol.

Az intézményvezetd a sziilbket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds

személyérol, elérhetdségérol.

A gyermekvédelmi felel6s koordinalja és segiti az 6vodapedagdgusok gyermek és ifjusagvédelmi munkajat.

Feladatai:
Tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi,
A pedagdgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél — a veszélyeztetd okok feltarasa
érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az otthoni kornyezetet.
Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd esetén
értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.
A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
Beszamolokat készit, adatokat szolgaltat a csaladsegito- és gyermekvédelmi szervek felé.
A hirdeto tablakon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket a fontosabb gyermekvédelmi intézményekrél, cimiik,
telefonszdmuk megjelolésével.

Egyiitt miikodik az 6vodavezetdvel, a teriiletileg illetékes jegyzovel.
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Ovodapedagégusok:
Figyelemmel kisérik és feljegyzéseket készitenek a gyermekek fejlddésérdl, magatartasarol, érzelmi allapotarol.
Csaladlatogatast, fogado orat kezdeményezhetnek az okok feltarasa érdekében.
Tajékoztatjak a gyermekvédelmi feleldst €s az intézmény vezetot.
Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik a hatranyos €s a halmozottan hatranyos helyzetti gyermekek

felzarkoztatasat.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitd kozalkalmazottak a gyermekekkel kapcsolatos észrevételeiket jelzik az

ovodapedagdgusnak, intézmény vezetonek.

18.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely
a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézményben foglalkoztatott gyermekek és

dolgozodik biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.
Intézményi szinten az intézményvezetd jogosult eljarni.
Bombariadé esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.
Székhelyen az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.
Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a gyermekek biztonsagba helyezésérdl az intézkedést végzd hatosag
utmutatasa alapjan az azonnali végrehajtast az intézményvezetd koordinalja. Haladéktalanul értesitik a fenntartot.
A gyermekek ideiglenes elhelyezését helyileg kell biztositani (iskola, konyvtar épiilete stb.)

A bombariad6rél és a hozott intézkedésekrdl az eljaro vezeté rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén a tliz- €s bombariadd terv eldirdsait az intézmény valamennyi
dolgozdjanak be kell tartania. Tartalmat tiiz- és munkavédelmi oktatas keretén beliill minden évben meg kell

ismertetni az intézmény alkalmazottaival. HIT szabalyozas szerint kell eljarni.

Az intézmények tliz- és bombariad6 tervét az arra jogosult szakember késziti el. A tliz- és bombariad6 tervet jol

lathat6 helyen (hirdet6tabla, folyoso) kell elhelyezni.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell a gyermekekkel, melyrél jegyzokonyv késziil.

19.EGYEB RENDELKEZESEK
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19.1 Ovodai étkezési dijak befizetésének rendje

A gyermek az intézményben igénybe vett étkezésért a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616

1997. évi XXXI. Torvényben szereplé meghatarozottak szerint téritési dijat fizet, nyilatkozat alapjan.

A kérhetd téritési dij megallapitasanak szabalyait €s a szocialis alapon adhaté kedvezmények feltételeit a

fenntartd hatarozza meg.

Az dvodai étkezési téritési dijak befizetésére vonatkozo rendelkezéseket az intézmény hazirendje szabalyozza. A

gyermekétkeztetés fizetendé személyi téritési dijat legfeljebb egy havi id6tartamra, utdlag kell megfizetni.

Az étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa az adott 6vodai étkeztetéssel foglalkozd személy

feladata.
A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos kedvezmények:
Téritésmentességre jogosult a sziil (nyilatkozat kitoltése utan)

= tartdsan beteg gyermeket,

= 3, vagy tobb gyermeket ,

= sajatos nevelési igény( gyermeket nevel
= egy fore jutd jovedelem alapjan

= arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek.

A személyi téritési dijak megallapitasanak kedvezményeir6l a sziildket a gyermek beiratdsakor a vezetd

tajékoztatjak. Informaciot szolgaltatnak az igénylés helyérdl, modjarol, feltételeirdl.

A jogosultsag csak egy jogcimen vehetd igénybe. A kedvezmények érvényesitéséhez az intézményben nyilatkozatot
kell bemutatni, a kedvezményre jogosultsagot igazold hatarozatok atadasaval. A kedvezmény igénybevételéhez
benyujtott igazolasokat az intézményben meg kell 6rizni. Ha a jogosultsag hatarozott idétartamra sz6l, a sziild,
gondvisel feleléssége a jogosultsag meghosszabbitasa iranti kérelem id6beni benyujtdsa. Egyéb esetben a

kedvezmény nem vehet6 igénybe.

A gyermek hianyzasa esetén a hazirendben meghatarozott modon kell eljarni.

Téritési dij visszafizetése Ovodabol valdo tavozas esetén utodlagosan igényelhetd, a befizetési bizonylatok

bemutatasaval.

19.2. A felnott étkezéssel kapcsolatos szabalyok
A munkahelyi étkeztetés minden dolgoz6 szamara biztositott, fizetési fegyelem betartadsa mellett.

Az alkalmazottak a tizorait és az uzsonnat csak annak megrendelése esetén fogyaszthatnak.

28



Az étkezést igénybe nem vevok a kintr6l behozott ételt csak sajat tarold edényeikbe szallithatjak.

Az ételt elfogyasztasig a személyzeti hiitdben lehet tarolni.

Az edények elmosogatéasa az dvodai mosogatokban az ANTSZ és a HACCP rendszer eléirt higiénikus szabalyai
betartasaval.

A gyermekcsoport étkezését oly modon kell megszervezni, hogy 2 f6 a gyermekekkel kapcsolatos déli teend6k
elvégzésére biztositott legyen.

Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet.

Az étkezést igénybe nem vevo dolgozok részére mindennemii kdzétkeztetésbdl szarmazo étel fogyasztasa
szigoruan tilos!

Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan.
19.3. Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban kizardlag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket
kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivel6dési

célt szolgal;

a pedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcesi értékrendet erésiti,

a kornyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztovédelmi oktatas hatékonysagat elésegiti,

az egészséges ¢letmoddal 6sszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a sportolasi
lehetéségeket boviti,

a kultura, a miivel6dés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység engedélyezheté, amely

jogszabalyokba nem iitkozik.

Az intézmény épiiletének kiils¢ falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez onkormanyzati engedély

sziikséges.

Az intézmény teriiletén reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére az 6vodavezetd, személyesen ad engedélyt.

Ugynokak, iizletkotdk az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak

A gyermekek - személyiségi jogait érint6 — adatainak, fényképének reklam célu felhasznalasa a sziil§, gondviseld

irasbeli engedélyéhez kotott.

20.Tajékoztatas

Az 6voda nyilvanos dokumentumait hozzaférhet6vé kell tenni a sziil6k szamara. A dokumentumokat a sziil6k

id6pont egyeztetést kovetden barmikor megtekinthetik.
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A dokumentumok tartalmarol, és az intézmény mitkodésérol elézetes megallapodas és idépont egyeztetést
kovetden tajékoztatast kérhetnek az dvodavezet6tol.

Altalanos tajékoztatas adhato sziildi értekezletek alkalmaval.

A gyermek felvételekor a intézmény hazirendjének példanyat at kell adni a sziilének.

A gyermeki jogok érvényesiilése érdekében a sziilok kotelezettségeirdl, kotelezettségeik megszegésérdl és annak

jogkovetkezményeirdl sziikség szerint az intézményvezetd ad tajékoztatast.

VI.ZARO RENDELKEZESEK

1. A Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
intézmény vezetdje késziti el, a Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsde
neveldtestiilete fogadja el és az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul a fenntartd egyetértése sziikséges. Amennyiben a felterjesztésre nem érkezik
valasz, a hatalyba 1épés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani els6 képviseld testiileti iilés napja.

3. Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsdde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
elfogadasa el6tt a sziiloi szervezet a felkérést kovetden 30 napon beliil nyilatkozattal élhet véleményezési
jogarol.

4. A Német Nemzetiségi Onkormanyzatokat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa elétt 30 nappal
az intézményvezetd egyetértési nyilatkozattételre kéri fel.

5. A hatdlybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

5. A Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltak megtartasa a Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Béleséde valamennyi
alkalmazottja szamara kotelez6, megszegése esetén munkaltatoi jogkdrben intézkedés tehetd.

6. A Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Béleséde SZMSZ egy példanyat a vezetdi irodaban
kell megdrizni.

7. A hatalyba Iépett Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatban foglaltakat meg kell ismertetni

a. Az 6voda valamennyi alkalmazottjaval,
b. A sziil6kkel,

c. Azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
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VIL.

MELLEKLETEK

1.szamu melléklet : A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé helyi szabalyozas

2.8

zamu melléklet: Az 6voda Adatkezelési Szabalyzata

1.szamu melléklet : A nevel6testiilet miikodésére vonatkozé helyi szabalyozas

A Koznevelési torvény 70.§ (4) és végrehajtasi rendeletének 117.§-a hatarozza meg a nevelGtestiilet jogallasat,

dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét.

A Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsdde szerkezeti felépitése indokoltta teszi a neveldtestiilet

jogkdrének ¢€s eljarasrendjének helyi szabalyozasat.

Azokban az iigyekben, amelyek az intézményt érintik, az ott foglalkoztatott alkalmazottakbol és az intézmény

vezet0jébol allo nevelbtestiilet jar el.

A nevelotestiileti értekezletek elokészitésével, lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestiileti értekezletet az intézmény egészét érintd iigyekben az 6vodavezetd, késziti eld.

Az intézmény nevelOtestiilete irdsos eldterjesztés alapjan targyaljak a jogszabaly altal hataskoriikbe utalt tigyeket,
melynek anyagat az értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal rendelkezésiikre bocsat az intézmény vezetdje.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld helyi
sziil6i szervezet képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettese
latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha az adott nevelGtestiileti értekezlet egyszert szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell

megszdvegezni. A hatarozatok sorszamat nyilvantartasba kell venni.

A nevelétestiileti értekezletek jegyzokonyvével kapcsolatos teenddk:

A jegyzOkonyvet a neveldtestiilet megbizott tagja, vagy ovodatitkar vezeti.

Az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni.
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Az intézményvezeto és két hitelesitd irja ala.

Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerli szotobbséggel

hozza.

A vezet6i megbizatasokkal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a nevel6testiilet kétharmadanak, az
alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az ovodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte

sziikséges.

Az dvodavezetd vezetdi palyazatanak véleményezésekor az intézményvezetd nem lehet jelen.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kozalkalmazotti jogviszonya

sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelenik meg.

A neveldtestiilet dontéseit altalaban nyilt szavazassal hozza, kivétel, ha a vezetésre vonatkozd program

tamogatasarol, kozalkalmazotti tanacs tagjainak megvalasztasarol dont.

Az iratkezelés szervezeti rendje

335/2005. (X11.29.) Kormany rendelet 3. §. 3. bek. meghatarozza a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeit.

Az iratkezelés szervezete és feliigyelete:

Intézményben az iratkezelési feladatok ellatdsa — szervezeti tagozodasnak megfeleléen vegyes iratkezelési

szervezetben torténik:

Az iktatokdnyvben az intézményre vonatkozo altalanos iratok, a tovabbitott iratanyagok melynek vezetése az

ovodavezeto feladata.

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkdri 6vodavezetd latja el, aki felel6s azért, hogy a biztonsagos

iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

Az intézmény vezetSje évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak betartasat és intézkedik az esetleges

szabalytalansagok megsziintetésérol.
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Az intézményvezetd, ezen feliigyeleti jogat atruhdzhatja. Az atruhdzas csak irdsban, az atruhdzott feladatok,
hataskorok, felsorolasaval torténhet. Az 6vodavezetdt tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében helyettese

helyettesiti.

2. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az 6voda koteles:
Jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni
A koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni

Az Orszagos statisztikai adatgytijtés keretében eldirt adatokat kezelni.

2. A szabalyzat célja

Az alkalmazottak és a gyerekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi

rendjének megallapitasa és az ezekkel kapcsolatos adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

3. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetOjére, vezetd beosztasti alkalmazottaira, minden kdzalkalmazottra,

tovabba az intézmény gyermekeire.

A szabalyzat szerint kell ellatnia
A kozalkalmazotti alapnyilvantartast és a kdzalkalmazott személyi iratainak, adatainak kezelését (kozalkalmazotti
adatkezelés), tovabba

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (gyermekek adatainak kezelése).

A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a jogviszony megsziinése utan, illetve jogviszony létesitésére iranyuld

eljarasokra.

Az adatkezeléssel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, a

kotelezettség a jogviszony megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.
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L rész
Az alkalmazottak adatainak kezelése
1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért felelosséggel tartozik:
Az intézmény vezetdje
A személyligyi adatkezelésben kozremiik6dé kozalkalmazott
Magyarpolany Kézség Onkormanyzatdnak igazgatasi féeldadoja és pénziigyi foeldadoja

A kozalkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az intézmény vezetdje felelds az adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok és a Szabalyzatban rogzitett eldirasok

megtartasaért, a kovetelmények ellendrzéséért.

Az intézményvezetd, Magyarpoliny Kozség Onkorméanyzatanak igazgatasi foeléaddja felelések az
illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi

rendelkezések betartasaért.
2. Az alkalmazotti nyilvantartas

A koznevelési torvény szerint nyilvan tartott adatok:

1. név,

2. sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag

3. oktatasi azonosito szam, pedagogusigazolvany szama,

4. lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam

5.  munkaviszonyra, k6zalkalmazotti viszonyra vonatkozé adatok:
= iskolai végzettség, szakképzettség adatai
= erkolesi bizonyitvany,
=  munkakdre megnevezése,
*  munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja,

=  munkavégzeés helye,
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= jogviszonya kezdetének idejét, megsziintetésének jogcimét és ideje,

= vezetdi beosztasat, besorolasa

*  munkaideje mértéke,

= tartds tavollétének idStartama.

= alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

»  munkakdrbe nem tartozoé feladatra térténé megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony,

= fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

= tilmunka mértéke, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja,

=  szabadsag nyilvantartas,

= az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

= az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimeli,

»  az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozéasai, azok jogcimei,

=  atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas kezelésére jogosultak:
az alkalmazottak tekintetében az dvodavezetd és Magyarpolany Kozség igazgatasi foeldadoja,

az 6vodavezetd tekintetében Magyarpolany Kozség Képviselo-testiilete.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban- adatszerzés nem

végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

A kozalkalmazott 6nkéntes adatszolgaltatas korébe tartozd adatainak nyilvantartdsa, a kozalkalmazott irasbeli

hozzajarulasat koveten lehetséges.

Az 6voda kiilon torvény alapjan tartja nyilvan a kozalkalmazott bankszamlaszamat.

3. A kézalkalmazotti alapnyilvantartas kezelése, az adatok tovabbitasa

Az alkalmazottak személyes adatai csak:
A foglalkoztatassal,
Juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével,
Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
Nemzetbiztonsagi okokbol,

A koznevelési torvényben meghatarozott célbol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetoek.
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Az adatok a torvényben meghatarozottak szerint tovabbithatdak:
Fenntartonak,
Kifizet6helynek,
Birosagnak,
Rendérségnek,
Ugyészségnek,
Kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
A munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultnak,

A nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kiviil:
A kozalkalmazott felettesének,
Az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsanak,
Torvényességi ellenérzést végzo szervnek,
A kozalkalmazott mindsitését végz6 hivatalnak,
Fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek,

Harmadik személynek a kdzalkalmazott irasbeli felhatalmazasaval.

Az adattovabbitas intézményen kiviil postai uton ajanlott kiildeményként; intézményen belill papir alapon lezart

boritékban torténik.

Adattovabbitasra az Ovodavezetd jogosult. Az illetményszamfejté hely részére torténd adattovabbitasban

Magyarpolany Kozség Onkorméanyzatanak igazgatasi foeldadoja mitkddik kozre.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elektronikus uton torténik. Az elektronikus uton vezetett és eldallitott
személyligyi adatlapot ki kell nyomtatni:

Kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor,

A kozalkalmazott munkaviszonyat érint6 valtozasok esetén,

Munkakore, besorolasanak, beosztasanak modositasa esetén,

A kozalkalmazott athelyezésekor,

A jogviszony megsziinése esetén,

A betekintési jog gyakorlojanak kérelmére azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

Az elektronikusan eléallitott és kinyomtatott iratot személyligyi iratként kell tekinteni, kezelésekor a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének kovetelményeit szigoruan be kell tartani. A kozalkalmazottakkal kapcsolatos

személyligyi iratokat a munkaltaté nevében az 6vodavezetd jogosult aldirni.
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Az elektronikusan vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése €s végleges athelyezés
esetén tordlni kell a kozalkalmazott személyazonosité adatait. A személyazonositasra alkalmatlan adatok statisztikai

célra tovabbra is felhasznalhatoak.

Az adatokat védeni kell a jogtalan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, tovabbitas és nyilvanossagra hozatal

ellen. Az alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkoz6 szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

Az alapnyilvantartasbol a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott neve és a besorolasara vonatkozoé adat

kozérdekd, nyilvanossagra hozataldhoz a kdzalkalmazott eldzetes belegyezése nem sziikséges.

A kozalkalmazott személyi anyagat csak athelyezés esetén lehet kiadni.

4. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatdst kérhet személyi irataiba torténd Dbetekintésrol,

adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat az O6vodavezetdtdl irasban kérheti. A
kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,

teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban tajékoztatni az

ovodavezetdt, aki 3 napon beliil kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

5. A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a
kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt

kovetden keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralds sorén

keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:

a személyi anyag iratai,
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a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggd egyéb iratok,

a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok

(addbevallas, fizetési letiltas),

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol

sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

6. A személyi irat kezelése

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése az 1995. évi LXVI. Torvény és a kdzfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.(X11.29) Korm. Rendelet rendelkezései, valamint a

Szabalyzat eldirasai alapjan torténik.

Az intézményvezetd hataskore:

az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak érzése és kezelése, a személyi szamitogépes

nyilvantart6 rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatok koordinalésa.

A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

az erkdlcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérol szolo tanusitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

a teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

a kozalkalmazotti igazolas masolata.

Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylittesen kell tarolni.
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A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartissal egylitt 0ssze kell allitani a
kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi

iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat

kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott iratgy(ijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az

iktatoszamot és az tigyirat keletkezésének idépontjat is.

Az 6voda iktatokonyvének kezelésére az 6voda vezetdje jogosult. A tagintézmények, intézményegység iktatokonyve

személyi iratra vonatkozd bejegyzést nem tartalmazhatnak.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi anyagba torténd
betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a

betekinto alairasat. A Betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni és a
személyi anyagot irattarazni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait
az irattarazasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(jtd

tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

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

Az intézményben keletkezett személyi iratok taroldsa nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

7. Adatszolgaltatas a kéznevelés informaciés rendszerében

A koznevelés informacios rendszer kozalkalmazottakkal kapcsolatos adatnyilvantartasa

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. Torvény és a Kormany 229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelete a

nemzeti kdznevelésrol szo016 torvény végrehajtasa:

A koznevelési intézmény elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségét irja el6.

A koznevelés informacids rendszerébe (KIR) a kdzalkalmazottakkal kapcsolatos adatszolgéltatasra, az alkalmazotti

nyilvantartas kezelésére az 6voda vezetdje jogosult.
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Az intézmény vezetdje koteles:
a kozalkalmazott személyes adataival, jogviszonyaval, oktatdsi azonosité szamanak nyilvantartasaval kapcsolatos
valtozasokat, a valtozast kovet6 6t napon beliil bejelenteni a KIR-ben,
uj kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén a bejelentést €s az oktatasi azonositd szam igénylését kovetden, a

KIR altal zart rendszer keresztiil kiadott oktatasi azonositd szamot az érintettel megismertetni.

Az adatokat
Fokozott biztonsagu elektronikus alairassal, vagy

A KIR-ben rogzitett adatokbol elballitott adatlapot hitelesitve, postai uton kiildi meg a KIR-nek.

A KIR az 6vodavezetd bejelentését kovetden oktatasi azonositoszamot ad ki a kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesitd

szamara.

Alkalmazotti nyilvantartas tartalma:
" név,
= sziiletési hely és idd, allampolgarsag
= oktatasi azonositd szam, pedagogusigazolvany szama,
= lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam
=  munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkozo6 adatok:
iskolai végzettség, szakképzettség adatai

a
b. erkdlesi bizonyitvany,

c. munkakoére megnevezése,

d. munkaltatoja neve, cime, OM azonositoja,

e. munkavégzés helye,

f.  jogviszonya kezdetének idejét, megsziintetésének jogcimét és ideje,
g. vezetdi beosztasat, besorolasa

h. munkaideje mértéke,

tartos tavollétének id6tartama.

A nyilvantartasbol személyes adatot — az érintetten kiviil — csak a foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszertii
megallapitasa céljabol tovabbithat, a szolgaltatast nyujtod, vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott

részére.

8. A kozzétételi lista kozalkalmazottakra vonatkozé adatai

Az ovodavezetd feleldssége: a nevelési intézmény kdzzétételi listajanak osszeallitasa.

Az dvodavezetd a kozzétételi listat:
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A tajékoztato rendszerben az oktdber 1-jei allapotoknak megfeleldéen kozzéteszi,
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb évente egyszer az OSAP-jelentés megkiildését kdvetd 15 napon beliil

feliilvizsgalja.

A kozzétételi lista a kozalkalmazottakra vonatkozoan tartalmazza az Ovodapedagogusok szamat, iskolai

végzettségiiket, szakképzettségiiket, dajkak szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket.

A kozzétételi lista kizarolag statisztikai adatokat tartalmazhat.

Il. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1.Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetGje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos

jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az dvoda vezetdje jogosult a jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasok vezetésére.

2.A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

A koznevelési torvény 41.§-a alapjan nyilvantartott adatok:

a)
b)

<)
d)

9)

gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,;
a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;
a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
= felvételivel kapcsolatos adatok,
= koznevelési alapfeladat, melyre a jogviszony iranyul,
= jogviszony szlinetelésére vonatkozo adatok,
= gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
=  kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,
= gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok,
= gyermek oktatasi azonositd szdma,
=  mérési azonosito.
a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;

a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:
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h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges azon

adatok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

3. A gyermek nyilvantartasa a KIR-ben

Az intézményvezetd kotelessége a koznevelés informacios rendszerébe a gyermekekrdl adatokat szolgaltatni. A KIR-

ben tortént adatszolgaltatasrol.

A gyermek 6vodai felvételét kdvetd 6t napon beliill a intézményvezetd a KIR-ben a gyermek szamara oktatasi
azonositd szam kiadasat kezdeményezi. Az oktatdsi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil kdteles jelenteni. Ha a gyermek jogviszonya megsziinik a megsziinés
napjatoél szamitott 6t napon beliil bejelenti a rendszerben, ezzel egyidejlileg statisztikai céllal kozli, hogy a

jogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg.

A KIR éltal nyilvantartott adatok:

A gyermek
Neve,
Neme,
Sziiletési, helye, ideje,
Tarsadalombiztositasi azonosito jele,
Oktatasi azonositd szama,
Anyja neve,
Lakohelye, tartozkodasi helye,
Allampolgérsaga,

Sajatos nevelési igénye, a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

A gyermek jogviszonya
Sziinetelésének kezdetété és befejezésének idejét,
Keletkezésének, megsziinésének idépont;jat,
Nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
Jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

Nevelésének helyét, varhato befejezésének idopontjat.

A gyermekbalesetekre vonatkozé adatok rogzitése a KIR-ben torténik.

4.Az adatok tovabbitasa
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A KIR-ben az adatszolgaltatasrol torténd igazolasok kinyomtatasara, hitelesitésére és a kormanyhivatal felé torténd

tovabbitasra az dvodavezetd jogosult.

A gyermek adatai a kdznevelésrol szol6 torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az 6vodatol:

a) fenntartd, birésag, rendbrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adat,

b) akiemelt figyelmet igényl6 gyermekek adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek,

€) az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziildnek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

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

g) a sziilével minden, a gyermekével Osszefiiggh adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a

gyermek testi, értelmi, vagy erkolesi fejlodését.

A tovabbithatd adatok hitelesitésére az intézményvezetd jogosult.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az intézményvezetd alairasaval torténhet. Akadalyoztatasa esetén a

helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az dvoda
vezetdje a gyermekek védelmérol szolo torvény rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert

megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Statisztikai célra a gyermekek adatai személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

5.Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, dvodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezo-e vagy Onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo

jogszabalyt.

Az dnkeéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem

kotelezO, amelyet az iraton a sziilld aldirdsaval egyiitt fel kell tlintetni. A sziilot kiilon kell tajékoztatni arr6l, ha
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kiilonleges adatrél van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irasos

hozzajarulasat irja eld. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

Az 6voda tajékoztatas, rekldm céljabol a gyermekrdl adatot, fényképet csak a sziild irasbeli engedélyével hozhat

nyilvanossagra, a felhasznalhatd személyes adat pontos megjeldlésével.

Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

6. Kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
= Felvételi elgjegyzési naplo,
=  Felvételi és mulasztasi naplo,
= Ovodai csoportnaplo,
= Ovodai torzskonyv,

= Ovodai szakvélemény.

A nyomtatvanyok kotelezo tartalmat jogszabaly irja eld.

Az intézményben a kdotelezden hasznalt nyomtatvanyokat elektronikus uton is elkészitheték tarolhatok Az
elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyokat intézményvezet6 hitelesiti. A torvény és végrehajtasi

rendeletébe foglalt kotelezo tartalmi elemeket az elektronikusan eldallitott nyomtatvanyoknak is tartalmazniuk kell.

A felvételi eljegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél intézményvezet veszi fel. A felvételi
eljarashoz kapcsoldodd sziil6i nyilatkozatokat csatolja. A felvételi eldjegyzési napld biztonsagos Orzésérdl az

ovodavezetd gondoskodik.

Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplot gyermekcsoportonként
ovodapedagdgusok vezetik.

A neveldmunka tervezésének dokumentalasara az 6vodapedagogusok csoportnaplot vezetnek.

Az 6vodai szakvéleményt a intézményvezetd allitja ki.Egy példanyt at kell adni a sziilének, egy az 6vodaban marad,
a gyermek tovabbi ovodai nevelésének javaslata esetén egy példanyt meg kell kiildeni a teriiletileg illetékes

jegyzonek.

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio vezetése az 6vodapedagogusok feladata. A dokumentacio

tartalmarol a sziilé barmikor kérhet szobeli, vagy irdsbeli tajékoztatast.
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A pedagogusok kotelezden latjak el a neveldmunkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli

tevékenységet.

A felvételi és mulasztési, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok, a kiemelt
gondozast igényl6 gyermekekre vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérol
és Orzésér0l a csoportot vezetd oOvodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allo

iratszekrényben zarja el.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz sziikséges adatok kezelése az

ovodavezetd hataskore.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell arrdl, hogy az
adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdél tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre

kertiljenek.

7. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalanak szabalyai

Az dvodavezetd koteles a gyermek sziil6jét irasban értesiteni:
A gyermeke 6vodai felvételével, atvételével, 6vodai jogviszony megsziinésével, a gyermek fejlodésével
kapcsolatos dontésérol,
Az intézmény miikddési rend;jérdl,

Minden olyan intézkedésrdl, amelyrdl a jogszabaly elbirja.

A gyermekekkel kapcsolatos dontéseket irasba kell foglalni. A jogszabalyoknak megfeleléen a hatarozatba foglalt
dontést meg kell indokolni,(mérlegelés és szempontjai, vagy jogszabalyi alap)és tajékoztatast kell adni a dontés

megtamadasanak lehet0ségérodl (eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetés).

Az 6voda dontése jogerds, ha a tdrvényben meghatarozott hataridon beliil nem nyujtottak be eljarast meginditod

kérelmet, vagy annak benyujtasarol a sziild lemondott.

A hatéarozatot tértivevényes levél formajaban, vagy személyesen lehet atadni a sziildnek. Az utobbi esetben az 6voda
példanyara a sziild réirja az atvétel tényét és idopontjat.
Az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre vonatkozo iratokat, hatarozatokat az intézményben kell

hitelesiteni, iktatni és Orizni.

Az intézményben kiadmanyozott iratnak az intézményre vonatkozo adatokat és korbélyegzdjének lenyomatat kell

tartalmaznia.

45



8.Titoktartasi kotelezettség

Az o6vodavezetdt, az dvodapedagogust, tovabbd azt, aki esetenként kozremiikddik a gyermek feliigyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel

vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené

vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti értekezleten a nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlédésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziil irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az 6voda és a vezetd

kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A koznevelésrol sz0olo térvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

Az SZMSZ-hez kapcsolodé 6nallo belsé szabalyzatok:
Hazirend
Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
Ttzvédelmi szabalyzat
Leltarkezelési és leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Az 6vodaudvar ellen6rzési és karbantartasi terve.
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VIIIl. Zaradékok

A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett és a mellékleteket is tartalmazo- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a
Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boleséde nevelStestiilete 2019. november 4-én megtartott
hatarozatképes nevel6testiileti értekezletén 100%-os szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az intézményvezet6 és a

valasztott jegyz6konyv- hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

Magyarpolany, 2019. november 4. Némethné Penk I1diko
intézményvezetd
Dr. Paksiné Beszerdich I1diko Pillerné Télos Aniko
Jegyzokonyv — hitelesitd Jegyz6konyv — hitelesitd

Nyilatkozatok

A Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsdde sziildi szervezetének képviseletében nyilatkozom
arr6l, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezd Adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek
adataira vonatkozo részéhez egyetértésiinket adtuk, valamint az SZMSZ elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat

gyakorolhattuk.

Magyarpolany, 2019. november 4.

sziil6i szervezet képviseldje
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A Német Nemzetiségi Onkormanyzat nevében nyilatkozom arrél, hogy a Magyarpolinyi Német Nemzetiségi
Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak a német nemzetiség jogaira vonatkozo részéhez

egyetértésiinket adjuk.

Magyarpolany, 2019. november 4.

elnok

Zaro rendelkezések

A Szabalyzathoz mellékletként a Munkakori leirasmintak és az értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo Fiiggelék
kapcsolodik.

Magyarpolany, 2019. november 4.

Némethné Penk I1diko

intézményvezetd
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Fiiggelék

Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fliggetlentil a miiveletek

végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy
amely az adatkezeld megbizasabdl — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes

adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (példaul ujj- vagy tenyérnyomat,

DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy
amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)

vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,

amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval.
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Hozzéajarulas: az érintett kivansaganak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok — teljes korti vagy egyes

miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vildgnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
b.)az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a biiniigyi személyes

adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a tovabbiakban:
érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az
adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy
kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetbleg egy
vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényezé alapjan

azonositani lehet.
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Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz
ALTALANOS ADATVEDELMI

TAJEKOZTATO
AZ ADATKEZELO ADATAI
Az intézmény: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Boleséde
neve,székhelye: 8449 Magyarpolany Dézsa u. 10.
e-mail cime: ovodapolany@ajkanet.hu
képviseli: Némethné Penk I1diko

Az intézmény fenntartéja, az alapitoi jog gyakorloja, iranyité és feliigyeleti szerve: Magyarpolanyi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat

Az intézmény adatvédelmi tisztviselGje:

Név: Gerlang Ferenc
Elérhet6ségei: telefon 06-30/6870-543

e-mail: iroda@gerlang.hu

A jelen tajékoztatd az adatkezeld egyoldalt kotelezettségvallalasa az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679
rendelete (2016. aprilis 27.) és a vonatkozo tagallami jogszabalyok mentén.

Jelen tajékoztatd az Adatkezel altal barmikor egyoldalian moédosithaté és/vagy visszavonhatd, az Erintettek
egyidejii tajékoztatasaval. A tajékoztatds a honlapon torténd kozzététellel (honlap: http://www.nemetovi.t-
online.hu/), illetve a véltozas jellegétdl fiiggben az Erintettek kozvetlen értesitésével valosul meg, az értesités modja
az intézmény kozpontjaban és telephelyein valo kifiiggesztés.

1. A SZEMELYES ADATOK KEZELESE

A gyermekhez kothet6 és kezelt személyes adatok kore

Torvény alapjan nyilvantartott adatok:

- gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és
telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama

- OM azonositd

- sziil6 neve, allandé és ideiglenes lakdsanak cime, telefonszama

- agyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok

- sajatos nevelési igényli gyermek fogyatékossagara vonatkozo6 adatok

- Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdo gyermek rendellenességére vonatkozé adatok

- gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

A tobbi adat az érintett hozzajarulasaval tarthato nyilvan.
Az adatok tovabbithatok:

- fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adat,
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- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonatkozd
adatok a Pedagégiai Szakszolgalat intézményeitdl a nevelési- oktatasi intézménynek, illetve vissza

- az ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziildnek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek az iskolanak

- agyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, és vissza

- a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol

- a nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhet6k, amelyekb6l megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Adatkezelés az intézményben

A pedagdgust és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetéen, amelyr6l a hivatasanak
ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozatasi jogviszony fennallasatol, és annak
megszlinése utan, hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a
sziilovel torténd kozlés tekintetében a sziild irasban felmentést ad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a nevel6testiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e torvény alapjan kezelhetk és
tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet iilésén.

A kozoktatési intézmények a gyermekek személyes adatait csak pedagogiai célbdl, pedagdgiai célu habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermek és ifjusagvédelmi célbol, ovoda-egészségiigyi célbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol, mar folyamatban 1évo biintetoeljarasban, szabalysértési
eljarasban, a biintethetdség ¢s feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A pedagodgus, illetve a neveld-oktaté munkat segitd alkalmazott az 6voda vezetdje, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvényre tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adat tovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Adat tovabbitasra csak jogszabalyi felhatalmazas alapjan, az abban rogzitett adattartalommal és mértékben, az
intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kdzott — az altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott
jogosult.

Az intézmény kiilsé adatfeldolgozo6t nem alkalmaz.

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

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tdjékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem
kotelezé. A 16 év alatti gyermekek Onkéntes adatszolgaltatasat csak a sziildi, vagy gyamsagi jogokkal rendelkez6

személy teheti meg.

Adatbiztonsagi intézkedések

Az adatokat az Adatkezeld az Informacid Biztonsagi Szabalyzata elvarasai alapjan kezeli.
Adatkezeld gondoskodik az alapértelmezett és beépitett adatvédelemrél. Ennek érdekében az Adatkezeld
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz annak érdekében, hogy:

az adatokhoz val6 hozzaférést pontosan szabalyozza;

csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzaférést, akiknek az adat az azzal valo feladat elvégzése érdekében
sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen hozzaférni, mely minimalisan sziikséges a feladat
ellatasahoz;

gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagarol (adatintegritas), hitelességérdl és védelmérol.

Az Adatkezeld ésszerli mértékii fizikai, miiszaki és szervezeti biztonsagi intézkedéseket alkalmaz az Erintetti adatok
védelmére, kiilonosen azoknak a véletlen, illetéktelen, torvénytelen megsemmisitése, elvesztése, megvaltoztatasa,
tovabbadasa, felhasznalasa, elérése vagy feldolgozasa ellen. Az Adatkezeld a személyes adatokhoz valo ismert, és az
ériqtettre nézve magas kockazattal jaro illetéktelen hozzaférés vagy azok felhasznalasa esetén haladéktalanul értesiti
az Erintettet.

52



Adatkezeld megfeleld és rendszeres biztonsagi mentésekkel is gondoskodik arrol, hogy az Erintett adatai a
megsemmisiiléssel vagy elvesztéssel szemben védve legyenek.

2. AZ ADATKEZELES CELJA, MODJA ES JOGALAPJA

Az intézmény tevékenységének adatkezelései dnkéntes hozzajarulason, illetve torvényi felhatalmazason alapulnak.
Az dnkéntes hozzajarulason alapuld adatkezelések esetében az érintettek e hozzajarulasukat az adatkezelés barmely
szakaban visszavonhatjak. Bizonyos esetekben a megadott adatok egy korének kezelését, tarolasat, tovabbitasat
jogszabalyok teszik kotelezéve, melyrdl kiilon értesitjiik tigyfeleinket.

Felhivjuk a résziinkre adatkdzlok figyelmét, hogy amennyiben nem sajat személyes adataikat adjak meg, az
adatkozlo kotelessége az érintett hozzdjarulasanak beszerzése. Amennyiben olyan személy személyes adata is
megadasra keriil, mellyel az intézménynek egyéb kapcsolata nincs (pl. nagysziild nevének és elérhetdségének
megadasa a gyermek elvitele miatt), azt az intézmény a az érintett személy létfontossagu érdeke jogalapon fogja
kezelni.

Amennyiben a hozzajarulason alapuld adatkezelés miatti hozzajarulé nyilatkozat megadasa az eset siirgéssége miatt
nem megoldott (pl. sziilé telefonon jelzi, hogy aznap egyéb problémak miatt gyermekéért mas, irasban eddig be nem
jelentett személy megy), a telefoni bejelentésrdl az azt atvevé ovodai dolgozd az érintett gyermek lizend flizetében
feljegyzést tesz.

Adatkezelési alapelvei 6sszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos jogszabalyokkal, igy kiilongsen
az alabbiakkal:
- 2011. évi CXII. térvény - az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacio-szabadsagrol (Infotv.);
- Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) — a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében tor-ténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR);

3. ADATKEZELESI FOGALMAK
A kozoktatas informacids rendszere

A kozoktatds informacids rendszere- kozponti nyilvantartas keretében fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek adatokat tartalmaz. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérésére, illetve
hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett adhato ki.

A kozoktatas informacios rendszerébe kotelesek adatot szolgaltatni az intézmények az eléirdsoknak megfeleléen.

Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelet alkalmazasaban:

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozd barmely
informacié; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kiilondsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato;

,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett
barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy
megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, 6sszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

,,az adatkezelés korlatozasa™: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik korlatozasa céljabol;

,adatkezel$”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely a
személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalléan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés
céljait és eszkozeit az unidés vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére
vonatkoz6 kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

,adatfeldolgozd™: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv, akivel vagy
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amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy
egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely
nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld
vagy adatfeldolgozo kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

,az ¢érintett hozzajarulasa™: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson alapuld és
egyértelmu kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet
utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez;

4. AZERINTETTEK JOGAI ES JOGORVOSLAT

Az Erintett a megjelolt elérhetdségeken az Adatkezelénél,
kérheti, hogy adjon tajékoztatast a személyes adatai kezelésérol,
kérheti adatainak helyesbitését,
kérheti személyes adatainak torlését és az adatkezelés korlatozasat.

Erintett fenti jogaival barmikor élhet. Az erre iranyulé kérelmet az Erintett azkapcsolattartisi cimek egyikén
juttathatja el az Adatkezel6 szamara.

Fentieken tul rendelkezhet a korabban az adatkezeléshez adott hozzajarulasanak visszavonasarol.

Az Adatkezel6 a kérelem benyujtasat kovetden legkésébb 25 napon beliil — kivételes esetben a jogszabaly altal
megengedett ennél hosszabb hatdridében — elintézi vagy elutasitja (indoklassal ellatva) a bejelentést. A vizsgalat
eredményérdl az Erintettet irasban tajékoztatja.

l. A tajékoztatas koltsége

Az adatkezel6 az intézkedéseket, illetve a sziikséges tajékoztatasokat els6 alkalommal dijmentesen biztositja.
Amennyiben az Erintett egy honapon beliil 2. alkalommal is kikéri ugyan azon adatokat, melyek ez id3 alatt nem
valtoztak az Adatkezel6 adminisztrativ koltséget szamit fel.

e Az adminisztrativ koltség elszamolas alapja a mindenkori minimalbér 6rara vetitett koltsége, mint oradij.

e A tajékoztatashoz felhasznalt munkaorak szama az eldbbi oradijon elszamolva.

e Tovabba a papir alapu tajékoztatasi igény esetén a valasz nyomtatasi koltsége onkdltségi aron és postazasi

koltsége.

1. Tajékoztatas megtagadasa

Ha az érintett kérelme egyértelmilen megalapozatlan, nem jogosult a tajékoztatasra vagy az adatkezelé bizonyitani
tuja, hogy az Erintett rendelkezik a kért informaciokkal az adatkezel$ elutasitja a tajékoztatasi kérelmet. Emiatt
sziikséges, hogy az adatkezel6 a tajékoztatas megadasa el6tt egyértelmiien tudja azonositani, hogy az érintett kéri a
tajékoztatast.

Ha az érintett kérelme kiilondsen ismétlddo jellege miatt talzé, az adatkezelé megtagadhatja a kérelem alapjan
torténd intézkedést, ha egy honapon beliil harmadik alkalommal él az Erintett ugyanazon targyt kérelemmel.

Il. Tiltakozéashoz val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen.

Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszeritd erejli, jogos okok indokoljék, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények -elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

Jogorvoslat

Az adatkezeléssel kapcsolatosan az intézmény, annak vezetése, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 ad tovabbi
tajékoztatast.
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Barmely érintett a sérelmezett adatkezeléssel szemben jogosult birdsagi eljaras meginditasara is, az adatkezeld vagy
az Erintett lakohelye szerint illetékes birosagon, mely eljaras illetékmentes és melynek soran a birésag soron kiviil
jarel.

Az Erintett a fentieken tal panasszal is élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal

Elnok: dr. Péterfalvi Attila,
Cim: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,
Elehetdség: ugyfelszolgalat@naih.hu,

telefon +36-1-3911400,

honlap: www.naih.hu

Munkakori leiras mintak

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsde
8449 Magyarpolany, Dézsa u. 10. OM: 202665
E-mail: ovodapolany@ajkanet.hu, Tel: 88/ 231-347 20/2841998

munkakori leiras

A munkavallal6 neve:
Adobazonosito:
Munkakoére: német nemzetiségi 6vodapedagogus
A munkahely neve, cime: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi
Ovoda és Mini Bélcséde
8449 Magyarpolany, Dozsa Gy. u. 10
Fiiggelmi kapcsolata: A munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.
Feladatait 6nalloan latja el, arrél naplot vezet.
Munkaideje: Teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi eléirasoknak megfeleld havi
oraszammal .

Kotelezd oraszama: 32 ora/hét
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Helyettesitéje: megbizassal sziikség szerint

Legmagasabb iskolai végzettsége: Fdiskola

Az ovodapedagogus

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden, minden teriiletre
kiterjeden.

Feladatait a kdzoktatasi és a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és a helyi pedagogiai
program alapjan végzi nalloan és felelosséggel.

Neveld testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az idevonatkozé jogszabalyok
hataroznak meg.

Alkot6é modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveld testiileti egység kialakitasa érdekében.
Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egytittmiikodés
normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor

megteremtésében!

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Képes a gyerekkel ¢és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmiikod6 magatartast tantsitani.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is betartja.

Alaptevékenysége

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.
Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem
hagyja feliigyelet nélkiil. Neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérol, személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl. testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, megalazas, csoport eldtti megszégyenités, étel elfogyasztasara vald
kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa,)

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni, differencialt nevelése, a gyermek
kozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermekek egyéni

képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
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massagat. Tanév elején felméri a csoportjéba tartozé gyerekek neveltségi és
fejlettségi szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi,
bonyolitja.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a személyiség lapon
feljegyzést készit.

Német nemzetiségi 6vodapedagogusként biztositja a gyermekek nyelvi kdrnyezetét és felkésziti oket az iskolai
német nyelv tanulasara. Kiemelt feladatanak tekinti a német nemzetiségi népi kultiira apoléasat, hagyomanyok
megorzesét.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és az értelmi
képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkdzasat segitse eld. Biztositsa
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas,
a preventiv munka.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai, és ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a tervszerii
nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat.
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo
adminisztracios feladatokat (mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrodl, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol haladéktalanul
tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul az 6vodai és
csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.
Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden (legalabb évi
2 alkalommal) fogado6drat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosa, érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd
nevelémunkarél, a kisgyermek fejlédésérdl. Kozremiikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A csoportszobaban ¢s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal az 6voda tobbi
helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrdl, kiséretrol.
Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

Minden 6vondének hivatasbol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az iskolai alkalmassag
megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadd, szakértdi vagy rehabilitacios
bizottsag, birésag szamara; gyermekelhelyezés tigyében.

Tamogatja a védond, a gyermekjoléti szolgalat, az allami gondozott gyermekek esetében a neveld sziil6i

feliigyelet munkajat.
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Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének érdekében a
munkaidd megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az 6vodavezetének.

A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikodésével Osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy
munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsdgos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik

sziilo) tilos tajékoztatni.

I3

Egyéb
A kotelezo oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.
A kotelezo oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.
A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve, a munkavégzésre
készen alljon.
Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.
Munkéja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a tdrvényi el6irasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 ora) kitéltése alatt
felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkdzok elokészitése);
a taniigy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd lap) adminisztracio
elvégzése;
gyermekvédelmi feladatok ellatasa;
sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddodra tartasa;
szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken vald részvétel;

ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek elkészitése, lebonyolitasa.

A fentieken til az O6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagdgiai témaban.A munkakori leiras

modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatod fenntartja.

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkidm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek

megfeleloen hasznalom.

Datum:

intézményvezetd munkavallalo

A

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsde
8449 Magyarpolany, Dézsa u. 10. OM: 202665
E-mail: ovodapolany@ajkanet.hu, Tel: 88/ 231-347 20/2841998

MUNKAKORILEIRAS

A munkavallalé neve:

Adéazonosito:

Munkakére: dajka

A munkahely neve, cime: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi
Ovoda és Mini Béleséde

8449 Magyarpolany, Dozsa Gy. u. 10.

Fiiggelmi kapcsolata: A munkaltatoi jogkdr gyakorloja az dvodavezetd,

Munkaideje: Teljes munkaidében foglalkoztatott, térvényi eldirasoknak megfeleld
havi 6raszammal.

Helyettesitéje: a vezetd altal kijelolt dajka

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzo
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Dajka

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:
Az dvoda 0sszes teriilete kivétel a konyha, illetve a konyhdhoz tartozo raktar, WC.
Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus.
Munkdjat a tagintézmény-vezetd altal meghatarozott munkarendben, csoportmunkajat a csoportban dolgozé

ovodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

A munkakorbél és a betoltésébdl adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tudomasara jutott pedagogiai informaciokat, titokként kezeli.
Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket a 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
Ovodai munkéja soran betartja a vilignézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakér célja:
Az 6vodaskort gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak
megfelelen.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A dajka altalanos feladatai a gyermek csoportban:

Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit.

Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz, személyes példajan
keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacidval, igényes nyelvhasznalattal).

Az 6vodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit
az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a
helyes viselkedést (példaul 61tozkodés sorrendje, ruhak dsszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas,
kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

Aktivan részt vesz a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésében.

Az 6vondk tmutatasait kovetve mikodjon kozre a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok
elékészitéseben.

Az 6ltozoben a gyerekek érkezésekor ill. tdvozasakor sziikség szerint nyujtson segitséget.

Sétak, kirandulasok alkalmaval segitse az 6vondket a gyermekek kiséretében, ligyelve a biztonsagos kozlekedésre.
Az dvodai tinnepélyek, hagyomanyok lebonyolitdsdban aktivan vegyen részt. A szervezési feladatokat a vezeto és a

csoportban dolgozo 6vondk Gtmutatasai alapjan végezze el.
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Aktivan miikddjon kozre a kornyezete esztétikai rendjének megteremtésében. Gondozza a rabizott novényeket.

Sziikség szerint vegyen részt a napkdzben megbetegedett gyermek apolasaban, amig a sziild érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében naponta tartsa tisztan /, portalanitas, porszivozas,
fert6tlenités/ az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megelézni, és jelezni az 6vodavezetdnek.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekekt6l elzart helyen tarolja.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és aprilisban) — kiilonds
gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben
indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is
elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggonyok, kdpenyek, toriilk6zok, teritok,
babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhtizasarol. Jarvanyos idészakban,
tetlivel vald fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek kizarolag a sajat
agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kistirolja, fertétleniti.

Aktivan részt vesz az 6voda udvar rendezésében, takaritdsaban. Tavasztol 6szig gondoskodik arrol, hogy a
homokozdban a homok a gyermekek jatékahoz megfeleld nedvességii és lazasdgun legyen. Elvégzi az 6voda
kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, valamint
azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Nyari nagytakaritasi sziinetben végezze el az éves nagytakaritast.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:

Az ételszallitotol atveszi a reggeli ételeket, ezutan ellendérzi a mennyiséget, a mindséget és

a HACCP-el6irasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban roviden rdgziti. Indokolt esetben,
amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre az dvodavezetdnek, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként
alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 mdodon tarolja, kozvetleniil az elfogyasztas eldtt, ha
sziikséges, hiiti, vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd kiadagolja.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is (sziiletésnapi
tortara, siiteményre). Az livegeket feldatumozva 48 6ran at az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép hasznalatara.

Egyéb rendelkezések:
Az 6voda kulcsaiért teljes feleloséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan, az 6voda elhagyasakor- ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az aramtalanitost.
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Az dvoda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat
mindenkor betartja. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetésnél javaslatot tehet.
Viératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének érdekében a
munkaidd megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell az dvodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben csak 12 és 1 o6ra
kozott hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjék meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar at6ltdzve, a munkavégzésre
készen alljon.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval mindenkor nyujtson mindségi szolgaltatast.

Jaruljon hozza az 6vodai j6 munkahelyi 1égkdr kialakitasahoz!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom!

Datum:

ovodavezeto munkavallalé
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Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsde
8449 Magyarpolany, Dézsa u. 10. OM: 202665
E-mail: ovodapolany@ajkanet.hu, Tel: 88/ 231-347 20/2841998

M UNZKAKORTI LETIRAS

A munkavallal6 neve:

Adodbazonosité:

Munkakére: Gazdasagi Ugyintézo

A munkahely neve, cime: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi
Ovoda és Mini Béleséde

8449 Magyarpolany, Dézsa Gy. u. 10.

Fiiggelmi kapcsolata: A munkaltatoi jogkdr gyakorloja az dvodavezetd,

Munkaideje: Teljes munkaidében foglalkoztatott, térvényi eldirasoknak megfeleld
havi 6raszammal.

Helyettesitéje: a vezetd altal kijelolt 6vodapedagogus

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
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A gazdasagi ligyintézo

A munkakor célja: Az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, tigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, iigyintézés, valaszadas, biztonsdgos megorzes,

selejtezés.

Az alabbi szabalyokat be kell tartani: Az irat utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés
soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerli ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az
iratok épségben ¢és hasznalhato allapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton

szerepeltetni kell:

= azintézmény nevét,székhelyét,

= cimét,

= telefon, fax szamat,

=  e-mail cimét,

=  azirat iktatdszamat,

= azligyintézd nevét,

= adatumot,

= az alair6 nevét,

=  abeosztasat,

= alairasat,

= azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

=  acimzett megnevezését

= cimét

=  beosztasat.
Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az intézkedés lényegét,
datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.
A névre sz0106 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars. Az
intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja
fel.
Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezet felé kell tovabbitani, kivéve, ha az nem névre sz010.
Az iktatast a beérkezése napjan, de legkésobb a kdvetkez6 munkanapon elvégzi. Soron kiviil kell iktatni a siirgds, a

hataridds, az expressz €s a taviratokat.
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Az intézménybe beérkezett, ill. az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat ugy vezeti be az

iktatokonyvbe, hogy tartalmazza az iktatoszamot, a beérkezés iddpontjat, az ligyintézd nevét, az irat targyat,

mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak helyét,

hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat 6sszeragasztani,
olvashatatlanul irni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, tigy, hogy az eredeti szoveg olvashaté legyen. A javitast

datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az 0sszetartozo iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak, Ggy ezt az iktatokdnyvben

jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat uj szaménak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél

iktatasaval azonos id6ben csatolni az elézményeket, ill. azok iktatészamat és fellelhet6ségi helyét egy kiilon rovatban

feljegyezni.
Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabdl késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

Az intézményi dokumentumok, levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatdasi feladatok és nyilvantartisok
Az dvodaban felvett gyermekek adatainak rogzitése.
Az éves statisztikak elkészités¢hez adatok kigytijtése, kiillonbozo szempontok szerinti rendezése.

A gyermeke befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése.

Az ingyenes, 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok

begytjtése, ezek ellenérzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok
A munkaruha- nyilvantartas vezetése.
Hidnyzasok jelentése a munkaltato felé.

Adoiigyekkel, fizetéssel kapcsolatos teenddk ellatasa, a kiilonbdzo nyilatkozatok eldkészitése.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok
Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos szamlainak, megrendeldinek, szerzodéseinek leflizése, megérzése.
Az ellatmany megigénylése, felvétele, naprakész nyilvantartasa, elszamolasa a megadott hatarid6ig, anyagi
felel6sséggel.
Az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetdhely felé.
Az étkezési téritési dijak kiszdmolasa. A pénz beszedése, feladasa.
Az 6voda miikddéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasa, megrendelése (tisztitdszer, irodaszer) €s a
megvasarolt eszkdzok bevételezése, kiadasa.

A kis ill. nagy értékii eszkdzokrol leltar vezetése. A szoba és egyeb helyiségek leltarainak elkészitése.
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Az éves és az alkalomszerti leltarozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitasanak adminisztralasa.
Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.
Folyoiratok, szakkdnyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

Javitasi munkak megrendelése.

Egyeb
A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény mitkodésével
Osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tajékoztathatja, nem informalhatja
Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a munkavégzésre készen
alljon.
Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen
kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi szabalyokat.
Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezet6 engedélyével lehet.

Az intézmény kulcsaiért felel6sséggel tartozik.

A munkavallal6 jogai és kotelességei (a kdzoktatasi torvény alapjan):
Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartésa, a jo munkahelyi 1égkor alakitasa.

Feleléssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezelésért anyagi és erkdlcsi felelGsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Ovodavezetd, csoportos 6vonsk

A vezet6 tavolléte esetén felirja az tizeneteket

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi

felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Magyarpolany,
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P.H.

ovodavezetd munkavallalo

Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcsdde

8449 Magyarpolany, Dézsa u. 10. OM: 202665

E-mail: ovodapolany@ajkanet.hu, Tel: 88/ 231-347 20/2841998

Munkakori leiras

Gondozo6nd

Munkavallal6 neve:

Adodbazonosité:

Munkakore:

Munkahely neve, cime: Magyarpolanyi Német Nemzetiségi

Ovoda és Mini Bolcséde
8449 Magyarpolany Dézsa Gy. u. 10.

Fiiggelmi kapcsolata: A munkaltatdi jogkor gyakorldja az 6vodavezetd
Feladatait 6nalloan latja el, arrdl naplot vezet.

Munkaideje: Teljes munkaiddben foglalkoztatott, torvényi eldirdsoknak megfeleld
havi 6éraszammal

Kotelezd 6raszama: 35 ora/ hét

Helyettesitéje: megbizassal sziikség szerint

Legmagasabb iskolai végzettsége:

Kisgvermek gondozong:
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Altalanos alapelvek:

» MTK 103.§ (1) ,,A munkavallalé koteles:

a) az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni, és munkaidejét munkaban tolteni,
illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,
b) munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok, eléirasok és
utasitasok szerint végezni,
€) munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat tigy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,
d) munkajat személyesen ellatni.”’
MTK 105.§ (1) ,,A munkavallal6- kiillondsen indokolt esetben- munkakoérébe nem tartozé munkat is koteles
végezni, beosztasara, képzettségére vald tekintettel. Az ilyen intézkedés nem mindsiil munkaszerzodés
modositasanak, és szoban is elrendelhetd.”
MTK 108.§(1) ,,Ha a munkavallal6 munkaviszonyanak fennallasa alatt tovabbi munkaviszonyt vagy
munkavégzésre iranyulo jogviszonyt létesit, koteles azt a munkaltatojanak bejelenteni.”

Az 6voda dolgozdi magatartasukkal, fegyelmiikkel, munkajukkal fejezzék ki azt a
feleldséget, mely a gyermek testi, szellemi fejlédésének biztositasaban rajuk harul.

Ezért az 6vodai dolgozoknak teljes 6sszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk.

Feladatkore:

A gondozoné az egységes ovoda-bolcsdde intézményben az dvodavezetd iranyitasa alatt dolgozik, és figyelembe

veszi a szakmai feliigyelet Gtmutatasat.

Feladatai:

1, Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elGsegitésére, kovetésére alkalmas pedagogiai,
pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az

aktivitas és onallosag alakulasat.

2, Szakszertien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

3, Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfeleldek

legyenek. A sériilt butorokat, jatékokat a csoportbol eltavolitja és jelenti az 6voda vezetdjének.

4, Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, ( csoportnaplé, fejlédési naplo, tizend flizet)
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5, A sziildkkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Sziikség esetén csaladlatogatast végez.

6, Gondoskodik a gyermek rendszeres levegéztetésérdl, valamint arrol, hogy a gyermekek az idéjarasnak és

nemiiknek megfelelden legyenek felsltozve.

7, Betartja a higiénés kovetelményeket, mind a gyerekekre, mind sajat személyére vonatkozoan.
8, Ha a gyermek megbetegszik, értesiti az 6vodavezetdt és a sziilot.

9, Részt vesz a sziildi értekezleteken, a munkaértekezleteken és a tovabbképzéseken.

10, Feleldsséggel tarozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

11, Csoportjaban el6fordulé hibakat, karbantartasi munkékat jelenti az 6vodavezetdjének.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakéréhez tartozé feladatot koteles elvégezni, amivel az 6vodavezetd

megbizza, ha az jogszabalyba nem iitkézik.

Altaldnos rendelkezések:

» Udvarra menetel el6tt atnézi az udvart, ¢és a balesetveszélyes targyakat 6sszeszedi.

A gyermekek altatasa alatt csak szakmai feladatokkal foglalkozhat. Els6dleges feladata azonban az alvo csoport
feliigyelete. A gyermekek feliigyelet nélkiil nem lehetnek sem a csoportszobaban, sem az udvaron.
Csoportjanak dertissé, otthonossa tételérél gondoskodik.

A betegségek megelézése érdekében a moshatd gyerekjatékokat sziikség szerint naponta, akar tobbszor is, folyo
meleg vizzel le kell mosni. Hetente egyszer €s jarvany idején fert6tleniteni kell.

El6irt munka és tlizvédelmi szabalyokat betartja, és kotelez6 oktatason részt vesz.

Munkaiddben az dvoda teriiletét csak a vezetd engedélyével és indokolt esetben hagyhatja el.

Munka kdzben koteles munkaruhat viselni.

a szolgalati és szakmai titkot kdteles megérizni. Idegen személynek a csoportjaba tartozé gyermekrél csak az

ovodavetetd tudtaval adhat informaciot.

A munkakori leirdas modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleloen hasznilom.

Egy példanyt atvettem:

69



Magyarpolany,

ovodavezetd munkavallalo

1. melléklet a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve
I

Irattari terv

Irattaritételszam

Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
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14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkako6zdsség, iskolaszeék szervezése, miikddése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
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