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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A  koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcesolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatirozza meg a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 4. §-a szerinti tartalommal.

A szervezeti és miikiodési szabalyzat megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabalyzat hatirozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskérbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikdését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozéasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

o A 2011, évi CXCV. torvény allamhaztartasrol, és az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet

e Az 1992, évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992,
évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIIL 30.) kormanyrendelet

e A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél és a 229/2012. (VIIL.28.)
kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtisarol.

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésér6l és névhasznalatarol szolé 20/2012.
(VIIL.31) EMMI rendelet.

e Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (XII. 17.) korméanyrendelet

e Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. térvény

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL torvény

o A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél ¢s belsé ellendrzésérél szolo
370/2011 (XIL.31) kormanyrendelet

e Sajitos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve €s a Sajatos nevelési
igény( tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X.8.) EMMI
rendelet

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyisa, megtekintése

Az SZMSZ elkészitése az intézmény vezetOjének feladata. A Szervezeti és Miukddési
Szabalyzatot, annak nevel6testiilet altali elfogadasa eldtt a sziiléi szervezettel véleményeztetni
kell. Az elfogadast kovetden a dokumentumot az intézményvezetd aldirdsaval és bélyegz6
lenyomataval hitelesiti.

Az intézményi SZMSZ megtalalhatd — és munkaidében megtekinthetd — az intézményvezet6
iroddjaban, megtekintésre az intézményvezetd-helyetteseknél €s az intézmény honlapjan.
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1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Idébeli hataly:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyds napjatél hatdlyos, hatdrozatlan
idotartamra szol. A hatélybalépéssel egy id6ben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Tertileti hataly:

Valamennyi, a Kdlman Lajos Ovodahoz tartozé feladatellatasi hely.

Személyi hataly:

Az SZMSZ ¢és mellékleteit képez6 szabdlyzatok betartdsa az intézménnyel munkavégzésre
irdanyul6 jogviszonyban 4ll6 valamennyi dolgozéra, az intézményben miikodd kozosségekre és
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre kotelezd érvényliek.

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, l1étesitményeit.

A szilléket és a nem az intézményben dolgozé személyeket az intézményvezetdnek, illetve
intézményvezetd-helyetteseknek tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak

megtartasat.

2. Az intézmény meghatirozasa

Elnevezése: Kalman Lajos Ovoda
Székhelye: 6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17.
Intézményvezetd:  Kévariné Kis Katalin

Feladatellatasi hely: 10

A-kdznevelési intézmény mint kéltségvetési szerv egyéb adatait a KLO 2020/2 szamu, 2020.
Jinius 3. napjéan kelt modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat tartalmazza.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

e A jovahagyott helyi 6vodai nevelési program szerinti 6vodai nevelés.

» Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd és/vagy sajétos
nevelési igényli, szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan integralhaté
gyermek integralt nevelése, igény szerint utazd gydgypedagdgiai szolgiltatas
igénybevételével.

» Ovodai fejleszté program mikodtetése a nevelési-oktatési intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl széld 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 173. §-a szerint.

* Kifut6 rendszerben a hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek,
részére Ovodai fejlesztd program miikddtetése, nevelés-oktatas az Integracids
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Program alkalmazaséaval.
e Ovodai, iskolai intézményi kozétkeztetés, munkahelyi étkeztetés
e Szakmai alapfeladatai ellatdsat eldsegitdé mas, nem haszonszerzés céljabol végzett
tevékenység.

A koltségvetési szerv szervezete és miikidése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezet6jét Kecskemét Megyei Jogii Véros Kozgylilése a nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény és a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. térvény, valamint a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szoldé 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
alapjan bizza meg.

Az intézmény szervezeti felépitése

A Kalman Lajos Ovoda szakmai tekintetben 6nallé intézmény, gazdalkod4sat tekintve sajat
gazdasidgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervhez — Ferenczy Ida Ovoda 6000
Kecskemét, Matis Kalman u. 8. — hozzarendelt koltségvetési szerv. Szervezetével és
miikddésével kapcesolatban minden olyan iligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hatdskorbe. A mikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - részt vesznek az 6vodapedagdogusok és a sziilok is.

A feladatokrol, a hataskorskrél, a munkakorsk kézotti munkamegosztasrol €s felel6sségi
korokrél az intézmény vezetdje dont. A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet
ellentétes a jogszabalyokban foglaltakkal.

Az SZMSZ a munkakorok fo feladatait rogziti, a fo feladatokbdl adédo részfeladatok
dolgozonként, a kinevezési okmanyban meghatarozott munkakorre, a névre sz6l6 munkakori
leirasban keriilnek rogzitésre. (Munkakari leirds mintdk mellékletként csatolva.)

A feladatellatasi helyek alkalmazottainak adatai koziil a név, sziiletési hely, id6, a végzettség,
a beosztds, a szolgilati id6 kezdete, valamint a munkaba lépés és kilépés id6pontja a
feladatellatasi helyek Torzskonyvében megtalalhato.

A Toérzskdnyvet minden intézményvezetd-helyettes onalléan vezeti a szervezeti dlagxamban
feltiintetett feladatellatasi helyekre vonatkozdan.

A dolgozdk személyi anyaga az igazgatdsdgon talalhato, amelynek szabalyszeri tarolasaért és
kezeléséért az intézményvezeto felel.

Az intézmény képviselete

Az 6vodat az intézményvezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irasban atruhdzhatja az
intézményvezetd-helyettesekre.

Az 6voda képviselete soran az 6voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitdsban meghatarozott
viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.
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Az intézmény vezetése

Az intézményvezetd a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremtkddésével latja el. Az
intézményvezet6 kozvetlen munkatéarsai az intézményvezetd-helyettesek,

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik, akik az intézményvezetének kozvetlen
feleldsséggel ¢€s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett, valamint dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Az
intézményvezeté felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért és jovihagyja az intézmény
pedagdgiai programjat,

A nevelési-oktatasi intézmeény vezetoje felel:

e apedagbgiai munkaért,

e aneveldtestiilet vezetéséérnt,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerfi
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o sziiloi szervezetekkel vald megfelel6 egyiittmiikodésért,

e agyermekbaleset megelozéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatisaért,

Ovodai feladatellitasi helyek

Az ovodai feladatellatasi helyek a Kalman Lajos dvoda szervezeti egységei. Az évodai nevelés,
mint egyik alapfeladat ellatasa sordn sajitos arculattal, helyi hagyoményokkal, eltérd elényds
kiilonbozoéségekkel miikddnek.

A feladatellatasi helyekre felvehetd gyermekek létszamat kozgyiilési hatarozat dllapitja meg. A
gyermekek neveléséért a csoportban dolgozé két 6vodapedagdgus egyiittesen felel. A gyermekek
csoportba osztasardl, a csoportban dolgozé dvodapedagogusok, és pedagdgiai neveld munkat
segitok csoportba osztasarél a neveldtestiilet véleményének kikérésével az intézményvezetd-
helyettes dont, a sziikségletek és a lehetéségek figyelembe vételével,
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Az intézményvezeté-helyettes

Az intézményvezetO-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezeté-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
id6re alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezett-
helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezet6 altal rajuk bizott
feladatokért.

Az intézményvezetd-helyettesi megbizasto6l a neveldtestiileti véleményezési  jogkor
megtartasaval hatarozott idoére, palyazati eljarast kovetéen az intézményvezeté dont. A
megbizas egyik szempontja az intézmény teljes alkalmazotti kozosségének vélemény
nyilvanitasa.

Az intézményvezetd-helyettes mint magasabb vezetd, a vezetdi munkajat teljes felelosséggel,
az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége évente kiterjed:
e a munkakéri leirasokban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e a munkatervben foglaltak értékelésére
e az Ovodai ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére

Feladatai

o végzi, illetve szervezi, iranyitja, ellendrzi a feladatellatasi hely mitkodéséhez sziikséges
pedagogiai, taniigy igazgatasi, gazdalkodasi, munkatligyi, karbantartasi, ligyviteli
feladatokat,

e irdnyitja és ellenérzi a nevelémunkat,

e anevelotestiiletének jogkorébe tartozd dontéseket elokésziti, végrehajtasat szakszeriien
megszervezi és ellendrzi,

e a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat megszervezi,

e feladata a gyermekbalesetek megel6zése, dokumentalésa

e a nevelotestiileti értekezleteket és az alkalmazotti kozosség értekezleteit elokésziti,
vezeti,

e a sziiloi szervezettel kapesolatot tart és egytittmiikodik

e az ovodapedagdgusok €s a pedagdgiai munkét segitdket iranyitja (feladatadasi, utasitasi
¢s ellenorzési jogkor)

e intézkedéscivel az 6voda életének megszervezésével biztositja a dolgozo, sziilo és
gyermek szamara az esélyegyenldséget

e az adatszolgaltatdsokat pontosan, hitelesen és hataridore teljesiti

o felelds a gyermekek, alkalmazottak, vendégek étkeztetésével Gsszefiiggd feladatok
ellendrzéséért

o felelosséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal, egyéb bevételekkel és atvett
pénzeszkozokkel kapesolatos pénziigyi elszamolasokért,

e felelds a feladatellatasi hely szintii tervezési és beszamolasi feladatokeért,

o felelGs a szolgalati it és az igazgatoi utasitdsok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért ¢s betartatasaért
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Az 6vodapedagogus

Munkajat az intézményvezeté-helyettes kozvetlen irdnyitasaval végzi. Az 6vodapedagogus a
nemzeti kéznevelésrol szol6 térvényben meghatarozott, kététt munkaidd szerint, az intézményi
pedagdgiai programban megfogalmazottaknak megfeleléen, a mddszertani szabadsagot
érvényesitve munkakori leirds alapjan latja el feladatat.

Feladatai:

e az intézményi pedagogiai program szellemében tervezi, szervezi a gyermekcsoport és
az egyes gyermekek 6vodai életét,

o koteles a koznevelési torvényben, valamint ahhoz kapcsolodé rendeletekben és a
pedagogiai programban meghatarozottak szerinti dokumentumokat vezetni
(gyermekcsoport felvételi és mulasztasi naplojat, a csoportnaplot és a gyermekek egyéni
fejlodési lapjat, mérési-értékelési eredményet).

e nevelési évenként éves nevelési tervet készit. félévkor és a nevelési év végén irasban
beszamol a nevelési terv megvalositasarol, az elért eredményekrol

e azegyéni, differencialt fejlesztés soran figyelembe veszi a gyermekek életkori és egyéni
fejlodési sajatossagait,

e minden esetben torekszik az egyiittmiikédésre a csaladdal

e a pedagogiai programban és munkatervben szereplé rendezvényeken és tinnepségeken
aktivan részt vesz

o felelds a szolgdlati Gt, intézményi szabalyzatok és az igazgatdi utasitasok betartasaért.

Kotelessége:
e hogy a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagégiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
6vodai tinnepségeken ¢s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hataridére megszerezze a kételezd mindsitéseket,

e megdrizze a hivatali titkot,

e hivatidsahoz mélté magatartast tanusitson,

e a gyermek érdekében egyiitt miikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgust munkakorével Gsszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagdguskodzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Ovodapszicholégus

Az o6vodapszichologusi munka célja a gyermek, a tanulo személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatdé munka hatékonysaganak segitése, kozvetlen
segitségnyujtas a pedagdgusoknak a nevel6-oktaté munkahoz.

Feladata:
e kozremiikodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito és teljesitményét
noveld intézkedésekben
e megfigyeléseket végez dvodai csoportokban
e megszervezi a pszicholdgiai jellegli sziirévizsgalatokat (elsdsorban az 6tédik életéviiket
betoltott gyermekek szdmara)



oldal 8 /43

megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat

segiti tandcsadoi jelleggel a nevelési folyamatok eredményesebb megval6sitasat
szervezeti szinten csoportos formaban segiti a munkahelyi 1égkdr jobba tételét,
tréningeket tart, egyéni konzulticiot szervez

segiti az 6vodapedagogust a gyermek szakszolgalathoz térténd iranyitasaban
egylittmiikodik a sziilokkel

felel6s a szolgdlati 0t és az igazgatdi utasitasok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért

Fejlesztopedagogus

Feladata:

a szakértéi véleményekben foglaltak szerint fejleszti a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdo gyermeket, elkésziti a hozza tartozé dokumentacidkat
az Ovodapedagdgus altal korrekcidra, fejlesztésre javasolt gyermeket a sziilé irasos
hozzéjarulasaval sziiri, sziikség szerint egyéni, vagy csoportos formaban fejleszti
rendszeresen konzultal az 6vodapedagégussal a gyermek fejlédésérol, javaslatot tesz a
fejlesztési feladatok megvaldsitasara, a fejlesztoeszkdzok beszerzésére.

kozvetlen kapcsolatot tart a sziilokkel és javaslatot tesz a gyermek csalddban torténd
fejlesztésére,

segiti az 6vodapedagogust a gyermek érettségének megallapitasaban, szakszolgalathoz
iranyitasaban

tamogatja az oOvodaban folyd nevelémunkat, felkérésre szakteriiletét illetden
eléadasokat, belsé képzéseket tart

az ovoda igénye szerint részt vesz sziiloértekezleten

felelds a szolgdlati Ut €s az igazgatdi utasitasok, valamint az intézményi szabélyzat
betartasaért.

Pedagogiai munkat segitok

Pedagogiai asszisztens

Az dvodapedagogus mellett, €s irdnyitdsa alapjan, a nevelési tervnek megfeleléen, tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében, folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek
sziikségleteit és kozremiikodik a gyermekek gondozasaval kapesolatos feladatok ellatasaban.

Feladatai:

Segiti az Ovodapedagdgus dltal meghatarozott feladatok alapjan a napirendi
tevékenységek folyamatat, az évodak szitkségleteinek megfeleléen, a helyi dvodai
szokasok szerint.

Kozremiikodik a gyermekbalesetek megelézésében és a veszélyhelyzet elharitasaban,
valamint vezeti a feladathoz tartozo adminisztraciot.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermek elldtdsaban segiti az 6vodapedagogus munkajat
az ovodai csoportokban.

Gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékihoz az dvodapedagdgus 4ltal
kért eszkozok elokészitésérdl a biztonsagos udvari kérnyezetrél.
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o Seétak, kirdnduldsok alkalméval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos
kozlekedést, az 6vodai rendezvényeken aktivan kézremiikodik az intézményvezets-
helyettes és az dvodapedagdgus Utmutatasa szerint.

Dajka

Az 6vodapedagdgusokkal egyiittmiikédve, a feladatokat folyamatosan egyeztetve segiti a
csoportba jard gyermekek nevelését, gondozasat.

Feladatai:

o Gondoskodik az 6voda helyiségeinek rendjérdl, tisztasigardl, a megfeleld higiénés
kériilmények megtartasardl.

e Az Ovodapedagbgus utmutatdsa alapjan részt vesz a gyermekek gondozasaban,
étkeztetésében és a konyhai feladatok ellatasaban.

o Scétak, kirdnduldsok alkalméval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos
kozlekedést,

e Kozremiikodik az évodai rendezvények lebonyolitasaban.

Ovodatitkar

Alapvet6 feladata a feladatellatasi helyek tigyviteli, gazdasagi feladatainak ellatisa mellett az
intézményvezetd-helyettes szerint meghatérozott szakmai munka €s munkatigyi feladatok soran
sziikséges adminisztrativ feladatok végrehajtasa, a Kalman Lajos Ovoda és a feladatellatasi
helye kozotti, teljes korhi adatszolgaltatas.

Az dvodatitkar kozvetlen felettese az intézményvezet6-helyettes.

Feladatai

o felelés az elldtottak, alkalmazottak ¢s vendégek étkeztetésével Osszefiiggd
adminisztrativ feladatok ellatasaért, az erre biztositott program szakszer(i kezelésért és
naprakész vezetéséért,

e anyagi felelosséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal és egyéb bevételekkel
kapcsolatos pénziigyi elszamolasokért,

e munkdja sordn koteles betartani a pénziigyi fegyelmet, a munkakéréhez kapcesolddod
szabélyzatokat és igazgatoi utasitasokat,

o tovabbitja a Gazdasagi Hivatalba a beérkez6 szamlakat, ellitja a feladatellatasi hely és
az intézményvezetd kozotti iratforgalmi feladatokat,

o kozremiikodik a feladatelatasi hely eszkoz és vagyon nyilvantartasaban, a selejtezés ¢s
leltarozas lebonyolitasaban, és elkésziti az ehhez kapcsol6 teljes dokumentaciot,

o felelds a szolgalati t, intézményi szabélyzatok és az igazgatoi utasitasok betartasaét.

Az intézmény miikodését meghatirozo dokumentumok
A torvényes mitkodés dokumentumai
Az intézmény szakmai, stratégiai dokumentumainak (Pedagégiai Program, SzMSz) a tervezése,

atdolgozasa, feliilvizsgélata a hatalyos jogi szabalyzok figyelembe vételével, a nevelétestiilet
bevondsaval torténik.
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Az intézmény alapdokumentumai:

Alapité Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves munkaterv

Ovodai Torzskonyv

Alapité Okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartdasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapitdo okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagégiai Program

Az dvoda pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi
alapjait. Kidolgozasakor figyelembe vessziik az intézmény tagabb és sziikebb kérnyezetét.

A pedagbgiai program meghatarozza:

e az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylo gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

e a szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,

e agyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

o asziilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

e a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

e anevelbtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Hazirend

A hazirend olyan el6irdsokat fogalmaz meg, melyek biztositjak az dvoda térvényes miikddését,
a nevelés és oktatas zavartalan megvaldsitasat, valamint a gyerekek kozosségi ¢€letének
megszervezeését.

Eves munkaterv

Az dvodai munkaterv az intézmény alapdokumentumaira épiil, meghatarozza meg az évodai
nevelési év helyi rendjét. Az éves munkaterv az el6z6 évi beszamold értékelései alapjan keriil
kidolgozasra. Az éves munkatervben kitiizétt célok és feladatok megjelennek a csoportok
dokumentumaiban.

A munkaterv tartalmazza:
o az ovodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat
e az ovodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
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e aneveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddérak idépontjat,
e az dvodai nyilt nap tervezett idépontjat,
e minden egyéb, a nevelétestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Az intézmény szabalyzatai:
o Kozalkalmazotti Tandcs szervezeti és mlikodési szabalyzata
e Az dvodai élet egyes terlileteire vonatkozo belsé szabélyzatok
o Belsoellenorzési kézikonyv
o TIratkezelési és Ugyviteli szabélyzat
e  Munkavédelmi szabélyzat
e Tlizvédelmi szabalyzat
o Adatkezelési szabalyzat
e Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)
o Tiizriado terv
e Bombariadd terv és annak mellékleteként a Kitiritési terv
A gazdalkodasra vonatkozéan a Ferenczy Ida Ovoda szémviteli, gazdalkodasi
szabalyzatainak hatdlya kiterjed a Kdlméan Lajos Ovodara is.

Az intézmény feladatai
Altalanos rendelkezések az alaptevékenység ellatasara

e Az évodai nevelés minden magyar allampolgarsagi gyermek részére ingyenes. Az
ovodai nevelés a magyar kéznevelési rendszer része.

e Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves koraban kezdédik. A gyermek abban az
évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betilti, legkésébb az azt
kovetd évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértéi bizottsag
javasolja, tovabbi egy évig az dvodaban maradhat, és azt kovetden valik tankdtelessé,
tankdtelezettség minden gyermekre érvényes.

e Az intézmény feladatanak ellatdsa soran a gyermekek mindenekfelett allé érdekeit
érvényesiti.

o Azegyenl6 banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, az Gvodai nevelés sordn
minden gyermek szamara azonos feltételeket biztosit.

e Az intézményben tilos a hatrdnyos megkiilonboztetés a gyermek neme, valldsa,
nemzetiségi hovatartozasa, szarmazasa, vagyoni helyzete, vagy egyéb helyzete miatt.

o Az 6voda feladata mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramra ¢épiild, az intézményi pedagdgiai program és a tagovoda pedagdgiai
gyakorlata megfogalmaz.

Gyermekvédelem

Az ovodak a gyermek csaladban torténd nevelkedésének el8segitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése érdekében a térvényben szabilyozott
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot latnak el alaptevékenység keretében. A
torvényben maghatarozott jelzorendszer tagjai kotelesek egymadssal egyiittmiikodni és egymast
kolesondsen tajékoztatni.

Az intézményben a gyermekek védelmével Osszefiiggd tevékenységet az intézményvezetd
helyettesek koordinaljak. A gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok elldtdsa minden
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ovodapedagdgus kotelessége. Az ezzel Osszefliggd feladatokat (dokumentacio vezetése,
képviselet) minden feladatellatasi helyen a helyettes altal kijelolt 6vodapedagdgus latja el.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az évoda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal

szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

o Az Ovodéval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai
életrendet, a nevelés folyamatét.

e Az ovoda biztositja az oktatdshoz sziikséges helyiségeket rendeltetésszertien hasznalva,
valamint a miikodéshez sziikséges olyan eszkézoket, melyek az intézményben
rendelkezésre allnak.

e Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti
és vallasszabadsagat.

e A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasdhoz ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

Helyettesitési elvek a feladatellatas sorin

Els6sorban a sajat csoportjaban dolgozo, illetve a gyermekeket legjobban ismer6
dvodapedagogus helyettesit.

Hosszantartd helyettesités esetén térekedni kell a tobbletmunka egymas kozotti aranyos
megosztasara,

A helyettesités elrendelésénél figyelembe kell venni:
- atorvényi eloirasokat
- valtod tars teherbirasat
— valto tars csaladi hatterét
- Onkéntességet
= avaltotars anyagi helyzetét.

A technikai dolgozok munkaidd beosztasdt az d6voda teljes nyitva tartasa, valamint a
munkakériikbe utalt munkdak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

A technikai dolgozdok munkajukat heti véaltasban végzik, az dvodavezetd sziikség esetén
modositast, atcsoportositast alkalmazhat.

Az dvoda valamennyi dolgozdja koteles betartani a munkaboél valé tavolmaradas kozlésének
rendjét.

Rendkiviili esetben legkésobb 2 6raval a munkakezdés eldtt kiteles kozolni az
intézményegység vezetdjével tavolmaradasanak okat, elore lathato idotartamat.

Az intézmények teriiletén ligynokok, tizletkotok, mas személyek kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

Az 6vodai szolgaltatas rendje

s

A nevelési év

A nevelési év minden év szeptember 1. napjatol a kovetkezo év augusztus 3 1. napjaig tart.
Az dvoda 5 napos (hétfotol-péntekig) munkarenddel tizemel.
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A teljes nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagdgusi és vezetdi jelenlét biztositott.

Az reggeli idészakban 7 éra 30 percig és délutdn 16 6ra 30 perctdl csoport 6sszevonds esetén
az ellaté 6vodai csoport és 6vodapedagdgus megnevezését az intézményvezetd-helyettes a
szlilok szdmara jol lathato helyen fliggeszti ki.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje: nevelési évben 5 munkanap.

A nevelés nélkiili napok idépontjat, a felhasznalds céljat az éves munkatervben régziteni kell,
pontos idépontjarél 7 munkanappal elébb a sziil6ket tajékoztatni kell.

Nevelés nélkiili napon az dvodai ellatast igényld sziilok gyermekei részére masik feladatellatasi
helyen kell az ellatast biztositani.

A nyiri, takaritisi sziinet alatti bezaras idépontjarol legkésdbb minden év februar 15-ig
tajékoztatni kell a sziildket. A nyari zaras ideje alatt masik vodaban fogadjuk a gyerekeket.

e A nyari ligyelet szervezését minden év janius 15-ig el kell végezni.

o Az ligyeletet igényld gyermekek pontos létszamat, személyi adataikat az atadd dvoda
vezetdje koteles biztositani,

e A fogad6 évodéban a vezetd a nyari élményszer(i dvodai élet tevékenységkinalatat, a
gyermekek szdméra megszervezi, valamint gondoskodik a megfeleld sziil6i
tajékoztatasrol,

A feladatellatasi helyek nyéri zarva tartdsa idején a felujitasi, karbantartasi, illetve takaritasi
munkakat gy kell iitemezni, hogy a nyitast kivetden biztositott legyen a nevelémunka.

A nyari sziinet teljes id6tartama alatt vezetoi tigyeletet tartunk, melyrdl e-mailben értesitjiik a
feladatellatasi helyeket junius 30-ig. Az tligyeleti rend minden ¢voddban jol lathatd helyen
kifiggesztésre kertil.

Az iskolai sziinet kovetkezményeként, ha az &vodai csoportlétszam lecsbkken, az
intézményvezetd-helyettes csoportosszevondst rendelhet el. Csoportdsszevondsok esetén is
biztositani kell a hatékony, szinvonalas neveldmunkat.

A sziilék korrekt tajékoztatasaért, illetve az 6sszevonast kdvetd tartalmi munka SlelVO!l'lldClt
intézményvezetd-helyettes, valamint az 6vodapedagogus felels.
A felvétel eljarasrendje

Az ovodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és mdjus 20-a kozott keriil sor.

Az 6vodai beiratkozéaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazol6 hat6ségi igazolvanyt, tovabba a sziil6 személyi azonosité és lakcimet igazold
hatéségi igazolvanyat.

Az ovoda vezetdje az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irdsban, a kérelem
elutasitasara vonatkozé dontését hatarozati formaban kozli a sziilvel.

Az ovodat az a gyermek veheti igénybe, aki:
o teljesen egészséges (orvosi ig.)
e teljesen szobatiszta,
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A gyermekek atvétele masik 6vodabol hivatalos atjelentkezés Otjdn torténik, melynek
nyomtatvanyat az 6vodavezetok toltik ki, és kiildik el egymasnak.

Elsésorban tankoteles korti, az oOvoda korzetébe tartozdé gyermeket vesziink at. Az
dvodavaltoztatast kérd gyermek atvétele el6tt minden esetben egyeztetiink az elbocsétd 6voda
vezetdjével.

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok
Hosszabb idejii tavolmaraddst /10 napon til/ elére be kell bejelenteni az 6vodavezetonek.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztdsat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha
o agyermek, a sziil6 irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,
e a gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja,

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 5 napndl tébbet mulaszt, az 6voda vezetbje - a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatosag szervezetérol ¢s
illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal &sszhangban -
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetekes gydmhatésagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, €s az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a 10 napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol
tajékoztatja az dltalanos szabdlysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjén vesz részt az dvodai nevelésben, ¢s igazolatlan
mulasztisa egy nevelési évben eléri a 20 napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartozkoddsi helye szerint illetékes gyAmhatésagot.

Az 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén tizenegy nap igazolatlan mulasztas
szabalysértésnek mindsiil.

I1. Belso ellenorzés

Az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet
vonatkozé eldirasai szerint a koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miitkddésének
folyamatdra és sajatossdgaira tekintettel kételes kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a
szervezet belsé kontroll-rendszerét, ezen beliil folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos ¢s vezetoi
ellendrzések rendszerét mikodtetni.
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korményrendelet szerint késziilt Intézményi Belsé Kontrollrendszer Szabilyzat,
tartalmazza:

o Kontrollkérnyezet

o Kockazat kezelés

e Kontrolltevékenységek

o Informécio és kommunikacio

e Monitoring

o Szabalytalansdgok kezelésének rendjét,
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A bels6 kontrollrendszer azon elveket, eljarasokat, szabalyzatokat foglalja magaban, amely
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a szabélyszeri, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

A belsé ellenéri tevékenységet - a Kecskemét Megyei jogi Varos Kozgyiilése
104/2017.(V.25.) hatarozata alapjan - egytittmiikodési megallapodas alapjan a Ferenczy Ida
Ovoda belsé ellenére latja el. Az intézményben folyd belsé ellendrzés a Belsé Ellenérzési
Kézikonyv alapjan torténik.

Intézményi vezetoi ellenérzés

Az intézmény minden vezetd beosztasi dolgozdja jogosult, koteles, felelés a sajat
munkatertiletén és szakteriiletén a munka ellendrzésének elvégzéséért és dokumentalasaért.
Az észlelt hibakrol, szabalytalansagokrdl és azok megel6zése illetve megsziintetése érdekében
tett intézkedésekr6l azonnali tdjékoztatasi kotelezettsége van az intézményvezetd felé, aki
megteszi a sziikséges tovabbi intézkedéseket.

Az éves munkaterv tartalmazza az adott nevelési évre vonatkozd ellendrzési tartalmakat és
litemezést.

Az ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az intézményvezeto felelds.

A vezetdi ellendrzés magaban foglalja az intézményben folyo
o szakmai tevékenységgel Gsszefliggd és
o pazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a
nevelbtestiilettel és, vagy a dolgozé kozosséggel ismertetni kell.

A vezelGi ellendrzés fobb teriiletei:
o A kotelezden vezetendé dokumentumok ellendrzése.
e A nevelémunka feltételeinek ellendrzése.
o A pedagogiai program é€s gyakorlat megvalésitasa.

Az ellendrzés fajtai:
o folyamatos ellenérzés az iitemterv szerint,
e szurdprobaszeriien,
e beszamoltatas a feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasarol,
e soron kiviili belso ellenérzések, vizsgalatok kérése, elrendelése.

Az ellenérzés modszerei:
e latogatds,
e vizsgalat,
o helyszini ellenorzés,
e beszdmoltatas szoban és irdsban,
e dokumentumok ellenérzése,
e adatok bekérése, elemzése
e vezetdi értekezlet, konzultacio.
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Az ellen6rzésre jogosult személyek:
o Intézményvezetod
e Intézményvezetd-helyettesek
e Kiilsé szakért6- intézményi vagy fenntartoi kérésre, (POK)

III. A szervezeti és miikodési szabalyzat 20/2012.(VIIL31.)EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdése szerinti kitelezd tartalom

A) a miikodés rendje, ezen beliil a gyermeckeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A Kéalman Lajos Ovoda feladatellatasi helyein a meghatérozott nyitvatartasi iddben
(munkanapokon 06.30 és 17.30 kozdtti idétartamban) a gyermekek jogszeriien tartozkodnak az
intézményben azzal, hogy az egyes feladatellatasi helyeken a nyitvatartas eltérd lehet.

A 0630 és 17.30 kozotti intervallumtol eltérd nyitvatartasi idé a feladatellatasi hely
hirdet6tablajan ismertetésre kertil.

A dajka munkakorben foglalkoztatott munkavallalok 06.00 és 14.00, illetve 10.00 és 18.00
kozotti idotartamban, valtott miszakban tartézkodnak a nevelési intézményben az éves
munkaterv alapjan meghatarozott hatalyos nevelési évi munkarendjiik szerint.

Az 6v6né munkakorben foglalkoztatott munkavallalok az éves munkaterv alapjan
meghatarozott hatalyos nevelési évi munkarendjiik szerint tartozkodnak a nevelési
intézményben.

A vezet6 és a 3 f6 vezetShelyettes munkarendje rugalmas. A vezetd a székhelyintézményben
tartozkodik, a feladatellatasi helyeket latogatja az aktudlis feladatnak megfeleléen.

A nevelési intézményekben (feladatellatasi helyeken) biztositani kell a vezet6i feladatok
cllatasat az alatt az id6szak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartézkodnak, a
kovetkezok szerint:

e anevelési intézmény vezetdje és 3 helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia,

e ha a nevelési intézményben a vezet6i megbizassal rendelkezok létszama, illetve a
vezetok betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetové a vezetoi
feladatok fentiek szerinti ellatasat, a kozoktatasi intézmény szervezeti é¢s mitksdési
szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben kijel6lt munkavallalo 14tja el.

e kozalkalmazott felel a nevelési intézmény biztonsagos miikidéséért.

A kozalkalmazott feleléssége, intézkedési jogkore a szervezeti és mikodési szabalyzat eltérd
rendelkezésének vagy a munkaltato eltérd irasbeli intézkedésének hianyaban az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényloé
tigyekre terjed ki,
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Egycsoportos 6vodanal (feladatallatasi helyen) a benntartézkodd neveld felelés a nevelési
intézmény feladatellatasaért.

A nevelési intézmény felel0sségi rendjét az aktudlis nevelési évre vonatkozo munkaterv
tartalmazza.

B) A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje:

A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belsd ellendrzésének részletes szabélyait az Onértékelési kézikonyv
tartalmazza.

A nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011, évi CXC. térvény egységes, fenntartdtol fliggetlen kiilsé
értékelési rendszer (pedagdgiai-szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet) miikdtetését irja eld.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy

e apedagbgusra,

e a vezetbre,

e azintézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
onmagara, valamint a vezetd a nevelbtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozodan
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutdn az ujabb Onértékeles keretében vizsgalja a
programok megvaldsitasanak eredményességét (Onértékelési kézikonyv).

Az intézményben folyé pedagogiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasa az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény vezetd beosztasii munkatarsai az éves munkaterv részeként ellendrzési tervet
készitenek, amelyben meghatdrozzak az ellendrzétt teriiletet, tevékenységet, az ellenérzés
modjat, idépontjat vagy gyakorisdgat, litemezését, modszerét és a dokumentédlas modjat. Az
ellendrzések tapasztalatairol az intézményben szokdsos modon tajékoztatast adnak. Az
ellendrzések tapasztalatait a nevelési év végi értékelésekben, beszamoldban is szerepeltetni
kell.

Az ellen6rzés nevelési évenkénti ciklusban torténik és a pedagdgusok, valamint a vezetd
statuszban lévok munkajara terjed ki.

Az értékelés, ellendrzés feleldsei a vezetok.

Az értékelések alapvetd célja az egyéni és intézményi szintl fejlesztés és fejlodés, ezért a
pedagogus kollégak értékelésénél a tapintat €s az adatveédelmi szabalyok maximalis betartasa
elsédleges szempont. Csak az éltalanos érvényii, egész intézményre vonatkoz6 megéllapitasok
nyilvéanosak, a személyes értékeléssel kapcsolatos dokumentumokhoz csak az értékelt és az
értékeld férhet hozza, tarolasuk is ennek megfeleléen biztonsagos helyen térténik. Az értékelt
kollégék kérésiikre fénymasolatot kapnak értékelési dokumentumaikrol.
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Az objektivitds, szdmszerliség elve lényeges, ugyanakkor figyelembe kell venni, hogy minden
olyan szempontot is értékelni kell, amely lényeges része a pedagdgus vagy vezets munkajanak,
azonban nem rendelhetéek hozza szamadatok. Fontos, hogy az ellenérzés és értékelés tervszerti
es rendszeres legyen. Ennek érdekében az eljarasrendben szerepld 1épések minden nevelési év
elején bekeriilnek a munkatervbe, ily médon nyilvanossagot kapnak.

Az ellenbizést az intézményvezetd, helyettesei, az ecllendrzésre felkért pedagégus vagy
munkakozdsség-vezetd végzi. Az eldzdekben jelzett személyeken kiviil a pedagégiai munka
ellendrzésre csak az Orszagos Szakértéi Névjegyzékben szerepld szakérté kérhetd fel.

A szakmai ellendrzések ellenérzési terv alapjan torténnek, az ellenbrzési terv az intézményi
éves munkatervben keriil meghatéarozasra.

A nevelémunka ellenérzésének rendje
o Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.
o Azellenbrzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e Intézményvezetd
e Intézményvezeto-helyettesek
o Fenntartd
o aszakmai munkakozisség
e asziiloi szervezet,

Az ellendrzési rendszer feladatellatasi helyi szintli szakmai miikodtetéséért, az ellendrzési
dokumentumok vezetésééit, a javitdsok végrehajtdsaért a helyettesek, az intézményi szintii
miikddtetéséért az intézményvezeté a felelés. Az intézményvezetd az ellendérzési rendszer
iranyitasaba a helyetteseket bevonja.

C) a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem Allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személynek minésiil — az 6vodas gyermek és
foglalkoztatési formdtdl fiiggetlentil az intézmény dolgozoja kivételével — mindenki, aki az
intézmény teriiletére belép.

Az intézmény feladatellatdsdban résztvevo kiilsd  szolgaltatok foglalkoztatottjai, az
intézménnyel, vagy a fenntartéval kotott megallapodas jogosultak az intézménybe belépni és
ott benntartézkodni.

A belépés és benntartdzkoddas altalanos szabalyai
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak hivatalos tigybél kifolydlag vagy
meghivas alapjan tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

A hivatalos ligyek intézésének helye:
e intézményvezetd irodahelyisége,
o a feladatellatdsi helyeken: iroda, ovodatitkari, a pénztari feladatellatdsra kijeldlt
helyiségek-
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Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek, nem zavarhatjdk tevékenységiikkel a
neveld-oktaté munkat. Minden intézményi dolgozo kotelessége, hogy biztositsa a nevel6-oktato
munka zavartalansagat, figyelmesen banjon a hivatalos tigyeket intézé személyekkel, és
hatarozottan 1épjen fel rendzavaras észlelése esetén. Amennyiben a rendzavaré felszélitasa nem
vezet eredményre az intézményben tartdzkodd vezetdt kell értesiteni.

A belépés és benntartdézkodas kiilonds szabalyai

A sziilok (gondviselok) belépési engedély nélkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén az
alabbi esetekben:

o afogaddordk és sziiléi értekezletek alkalmaval,

o a gyermekek, tanulok atadasara és atvételére kijelolt helyen és idében,

e a pénztari befizetésekre kijelolt helyen és idoben.

A neveldtestiilet tagjai — a fogadoora €s a sziiléi értekezlet kivételével — csak eldzetesen
egyeztetett idépontban fogadjak a sziiloket, a gyermekkel kapcsolatos tigyek megbeszélésére.
A sziil6k benntartézkodaséra ebben az esetben az altaldnos szabalyok irdnyadok.

Az dvodai csoportszobaba csak az intézményvezeto vagy helyettese, illetve az dvodapedagogus
személy kiilon engedélyével lehet belépni, benntartézkodni.

A barki altal ldtogathatonak hirdetett innepségek ¢€s rendezvények (pl. ballagas, anyak napja,
6vodai nyilt nap, stb.) alkalmdaval az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek belépési
engedély nélkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

A zartkorh tinnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, sportversenyek, tinnepek, stb.)
alkalmaval, az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé6 meghivott személyek belépési engedély
nélkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

Az évodai esoportok és a foglalkozdsok latogatasat, illetve az ovodaban tartozkodo gyerekekkel
a kapesolatfelvételt, az intézményvezeti-helyettes engedélyezheti. Idegen személyek is kotelesek
betartani az intézmeny hazirendjét.

Kiviilallo harmadik személyek nem helyezhetnek el semmilyen anyagot az intézményi
falijsagon, kizardlag az intézményvezetd engedélyével, hozzdjarulasaval. A tilalom a
gyermekek sziileire és kozeli hozzatartozoikra is vonatkozik.

Egyéb, a miikodés és belépés rendjére vonatkozé altalinos rendelkezések

Az évoda a zdrva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetéstiknek
megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda konyhajaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy Iéphet be.
Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokdok, tizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén).

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k&todo
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység nem folytathato.
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Az évoda helyiségeinek hasznaléi felelések:

e Az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméért.

e Az dvoda rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,

o Tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
o Az intézmény szervezeti és miikidési szabalyzatdban, valamint

e a héazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A csoportszobaban sziil§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (nyilt nevelési nap,
tinnepélyek, sziildi értekezlet, stb.).

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztésa tilos.

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak hivatalos tligyek
intézo6i tartozkodhatnak.,

Illetélktelen személy jogtalan behatoldsa

= tisztdzni kell a belép6 személyi azonossagat és a belépés céljat,

~ meg kell gy6zddni a belépési szandékéanak jogossagarol,

— segitséget kell kérni a renddrségtdl,

- atorténtekrdl naplot kell vezetni, amelybe be kell jegyezni az eseményt,
= ki és belépéskor at kell vizsgélni a behatold csomagjat.

Engedély nélkiili behatolds és tamadés esetén az intézményegység vezetdje jogos védelmi
eszkozt, akdr testi kényszert is alkalmazhat. A torténteket azonban minden alkalommal

rogziteni kell az eseménynapléban.

D) a tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcesolattartis rendje

Belsé kapesolattartis rendje

Az intézményben miikodo kozosségek kozotti kapesolattartas formait tartalmazza:
¢ azintézményi éves munkaterv,
* intézményi szabalyzatok,
* amunkakori leirasok.

A feladatellatdsi helyek kozotti kapcsolattartas

Intézményiink tamogatja a feladatellatdsi helyek ondlloé arculatinak megérzését, a helyi
sajatossdgok és értékes hagyomanyok fenntartasat, apoldsat, az dvodai jo gyakorlatok atadasat.
A kialakitott belsé szakmai kapcsolatrendszer miikddtetése is ezt a célt szolgélja.
Nevelotestiilet feladata a pedagogiai célkitiizéseink magas szinvonali megvalositasaért torténd
egylittmiikodés, a pedagdgiai elvek megtartdsaval.

A szakmai kapcsolattartds formai:

o neveldtestiileti értekezletek alkalmaval
o ko6z0s szakmai projektek és a palyazatok megvalésitasaval
e szakmai munkako6zosségek, szakmai miihelyek munkéjdba torténd bekapesolddassal
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e kozos szakmai tapasztalatcserén torténd részvétellel
e atovabbképzések, 6vodai bemutatdkon vald részvétellel
e kozos rendezvények, tinnepségek, kirandulasok szervezésével

A feladatellatasi helyek kozotti kapesolattartas formait tartalmazza:

e az intézményi éves munkaterv,
e intézményi szabélyzatok,
e a munkakdri leirasok.

Ertekezletek

Az értekezletekrdl az intézmény dolgozéi csak indokolt esetekben és engedéllyel
hianyozhatnak,

Az értekezletek idépontjat, tartalmat a munkatervben meg kell tervezni. A vératlanul adodé
értekezletek 6sszehivasanak idejét, tartalmat az értekezlet el6tti napon a dolgozokkal ismertetni
kell. Az értekezleteken a jelentds napirendi pontokrdl és hozzaszolasokrodl feljegyzést kell
vezetni,

A feladatellatasi helyek kozotti kapesolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti kozvetités az intézményvezetd és a feladatellatasi helyek vezetdi,
a munkak0z0sség-vezetd joga és kitelessége.

A feladatellatasi helyek kozotti kozvetlen egyeztetésre, gondolateserére és vitara a kozos
nevel6testiileti értekezletek szolgalnak.,

Szikség esetén az érdekelt dolgozoi kordk szamara az intézményvezeté és/vagy a feladat-
ellatasi hely vezetdk rendkiviili egyeztetd targyalasokat szerveznek.

A kozalkalmazotti tandccsal és szakszervezetekkel vald egyiittmiikodés rendje
J

Intézményiink alkalmazottai szdmara a jogszabalyi keretek kozott az alabbi érdekérvényesitési
szervek miikodnek, illetve az érdekelt felek kezdeményezésére mitkodhetnek.

Kozalkalmazotti Tandcs

tag: 3 f6 (1 elnok, 2 tag)

A Kozalkalmazotti Szabalyzatban meghatarozottan él torvényes jogaival.
Erdekegyeztetés forméi: értekezletek, intézményvezetdségi iilés, egyéb operativ
megbeszélések.

Pedagogus Szakszervezet

A kollektiv szerz6désben meghatarozottak szerint mitkddik és gyakorolja a MT. és Kjt.- ben
rogzitettek alapjan jogkorét.

Erdekegyeztetés formdi: intézményvezeté ilései, egyéb operativ megbeszélések. A
milkodésének feltételeit, kézalkalmazottak juttatasait, kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban az
SZMSZ szabalyozza.
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E) a vezetik és a szervezeti egységek kizotti kapesolattartas rendje, formaja, tovabba a
vezetik kozotti feladatmegosztas, a kiadmanvozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti
egyséoek kozotti kapcesolattartas rendje

A Kélméan Lajos Ovoda és telephelyei, illetve a vezetdk és a feladatellatasi helyek kozotti
kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztist az éves
munkaterv szabalyozza.

A feladatellatasi helyek és a vezeték kozotti kapesolattartias rendje

Az intézményvezet$ a feladatellatasi helyekkel valo kapcsolatat kozvetleniil vagy kdzvetett
moédon szervezi meg. A vezetok kozott feladatmegosztés torténik.

Kozvetlentil: Havi rendszerességgel munkaértekezlet formajaban. Az aktualis
feladatoknak és eseményeknek megfeleléen elézetes egyeztetés alapjan. A vezetdi iiléseken
személyes megbeszélések, tapasztalatcserék folynak. A feladat-ellatasi helyek kozott
telefonkapcsolat van, és lehetdség van az elektronikus levelezésre.

Kozvetetten: a feladat-ellatasi hely vezetdinek, illetve a szervezeti egységhez tartozo
munkakozosségek  vezetdinek  kozvetitésével  (értekezletek,  munkahelybeszélések,
beszamoltatasok formajaban).

Az intézményvezetot, a feladatellatasi hely vezetdket €s helyetteseiket a szervezeti egységhez
tartozd dolgozok, sziilok benntartézkodasuk idejében személyesen is megkereshetik
kérdéseikkel, javaslataikkal, problémaikkal.

Az intézményvezeto és a feladatellatisi helyek kapcsolhttart:’nsa

A feladatellatasi helyek nevel6testiilete 6nalléan miikddik az intézményi munkatervre €piild,
az adott feladatellatasi helyre kidolgozott éves munkaterv alapjan, illetve hozhat dontést
azokban az tigyekben, amelyek kizardlag sajat dvodajukat érintik.

Az intezményvezeto-helyettesek és az adott feladatellatasi hely megbizott kapesolattartdja
egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozék és a sziilék az dket érintd informacidkat idében
megkapjak, megismerjék.

o Az intézményvezetd ¢€s a helyettesek két hetente értekezletet tartanak,
mindennapos kapcsolatot telefonon vagy elektronikus formaban.

e A folyamatos szakmai kapcsolattartdst a tovabbképzések, ovodai bemutatok,
vérosi pedagdgiai napok szervezése alkalmabol torténd talalkozasok biztositjak.

o Az intézményvezeto-helyettes a hozzarendelt feladatellatasi helyek vezetok részére
havonta vezetoi értekezletet tart

o illetve rendkiviili értekezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan ligy sziikségessé
feszi

e Az intézményvezeto-helyettesek mindennapos Lkapcsolatot tartanak a
feladatellatasi helyekkel személyesen, telefonon vagy e-mailen.

e Egyéb napi kapcsolattartas: elektronikus és irdsos formaban a kialakitott rend
szerint,
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e bels6é nyomtatvanyok hasznalatdval

Utasitasi jogkOr gvakorlasa

A magasabb vezetd, a hozzijuk rendelt munkatdrsak, munkatarsi koézosségek tekintetében
utasitdsi joggal rendelkeznek. Az utasitasi ¢s intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.

Az intézményvezetd vagy helyettesei, egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhatnak utasitasi
és intézkedési jogot.

A kiadményozas formai, alaki kovetelményeit a 20/2012,(VIIL.31.) EMMI rendelet 85. §
(1) bekezdése tartalmazza.

Az intézményvezetd latja el a kiaddmanyozasi feladatokat, aminek keretében:

e Kiadmanyozza az 6voda miikddésével 6sszefliggo jelentéseket, beszamolokat, terveket,
a hataskorébe tartozd belsé szabalyzatokat és utasitasokat, az 6nkormanyzattal térténd
egytittmiikodés kapesan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajckoztatdkat.

¢ Kiadmanyozza a feladatellatasi helyeknek sz616 levelezést.

e Az 6vodai szakvéleményeket.

e Az 6voda belsé hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, nevelotestiileti és
sziiloi tajékoztatokat.

o Az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az intézményvezeto-
vezetdhelyettes(ek) jogosult(ak) az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozd ligyiratokat kiadmanyozni. A helyettes(ek) a kiadmanyozasrol
koteles(ek) beszamolni az intézményvezetonek.

Az intézmény képviselete

Az dvodat az intézményvezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irasban atruhdzhatja az
intézményvezeto-helyettesekre.

Az Ovoda képviselete soran az 6voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitdsban meghatarozott
viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.

I} az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatisa  esetén
alkalmazandd helyettesitési rend

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az aktudlis nevelési évre vonatkozé munkatervben
megjelolt altalanos intézményvezeté-helyettes jogosult és koteles ellatni a helyettesitést a
20/2012.(VIIL3.1) EMMI rendelet 188. § (1)-(2) bekezdéseire is figyelemmel.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személlyel szemben, valamint
birésagok és mas hatosagok elott.

Az intézmény mindenkori vezetdjének akadalyoztatasa esetén a képviseletet nevelési-oktatasi
ligyekben a hetényegyhazi feladatellatasi hely (6044 Kecskemét-Hetényegyhdza, Pajtas utca
2.) vezetdje latja el.
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Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tdvollétében az intézményvezetS-helyettesek helyettesitik az alabbi
sorrendben:

1. 6000 Kecskemét, Pajtas utca 2. szam alatti feladatellatasi helyen 1év6 helyettes
2. 6000 Kecskemet, Egyetértés utca 17. szam alatti feladatellatasi helyen lévd helyettes
3. 6000 Kecskemét, Széchenyi sétany 1. szam alatti feladatelléatési helyen 1évé helyettes

Az intézményvezetS-helyettesek hataskdre az intézményvezet§ helyettesitésekor — sajat
munkakori lefrdsukban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezets dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben — eseti jelleggel — atruhdzhatja a helyettesekre.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

o azintézményvezetd-helyettesek szdmara a gyermekek felvételi ligyeiben valé dontést,

e az intézményvezetd-helyettesek szdmara a pedagdgus munkat segité alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasénak jogat.

o az ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsdgoldsi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat.

G) a vezetok, az intézményi tandcs, valamint az o6vodai sziilé6i szervezet kozotti
kapcsolattartas formdja és rendje

A sziil6i szervezet kapesolattartisi rendje az intézményvezet6 és a feladatelliitisi hely
vezetdi kozott

Az évodapedagogusok és a sziilok

A sziiloket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
e az intézményvezeto:
- a sziil6i szervezet (k6zOsség) vezetdségi tilésén 6 havonta,
- az intézményi sziil6i értekezleten évenként 1 alkalommal,
- az intézmény weblapjan keresztiil,
e az Ovodapedagogusok:
- a sziiloi értekezleten tajékoztatjék.
A sziilok szaméara a gyerckek egyéni haladasdval kapcsolatos tijékoztatisra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
e a csaladlatogatasok,
e asziiloi értekezletek,
e afogadoodrak,
¢ anyilt napok,
e kézmiives foglalkozasok,
o projektnapok,
o megbeszélések.



oldal 25 / 43

A szilldi értekezletek és az 6vodapedagogusok fogaddordinak idSpontjat az intézményi
munkaterv tartalmazza.

A sziildk a gyerckek és a sajat - a jogszabalyokban, valamint az intézmény belso
szabalyzataiban biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az intézmény vezetdjehez, az
adott tigyben érintett gyermek 6vondjéhez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képviselsik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az intézmény vezetdjével,
nevel6testiiletével.

A sziilok és mas érdeklddsk az intézmény nevelési programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatarél, intézményi minéségiranyitasi programjarol, illetve hézirendjérél az intézmény
vezetdjétol, valamint a feladat-cllatasi helyek vezetditdl az intézményi munkatervben évenkeént
meghatarozott fogadodrdkon kérhetnek tajekoztatast.

Az intézmény Pedagégiai Programja nyilvanos, minden érdeklddé szaméra elérhetd,
megtekintheté. A nevelési program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:

e az intézmény fenntartojanal,

e az intézmény irattdraban.

e az intézmény nevel6i szobdiban,

o az intézmény vezetbjénél és feladat-ellatasi hely vezetdinél,

e az intézmények weblapjan

A hézirend eldirasai nyilvanosak, annak az adott intézményre vonatkozé részeit minden
érintettnek (gyereknek, sziilének, valamint az intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
e az intézmény irattdraban;
e az intézmény neveldi szobdjaban,
e az intézmény vezetdjénél,
o a feladat-ellatasi hely vezetdjénél;
e a csoportokban; 7
e az intézményi sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdjénél.

A hazirend egy példanyat — a toérvény eldirdsainak megfeleléen - az intézménybe torténd
beiratkozéaskor a sziilének at kell adni.

A kapcsolattartds telefonon, szoban, elektronikus uton (honlapon) ¢és az intézmény

hirdet6tablajan valo kozléssel valdsul meg.

H) a neveldtestiilet feladatkérébe tartozé ligyek dtruhdzdsira, tovibba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsira vonatkozo rendelkezések

Az intézményvezetd a feladatait kdzvetlen munkatarsai kézremiikddésével latja el,
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Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsai: az intézményvezeti-helyettesck.

Az intézményvezet$ kdzvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri leirasuk szerint, valamint
az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetének kozvetlen
feleldsséggel és beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak.

A feladatellatasi helyek és a vezetésben a helyettesi statuszok egymas mellé rendeltek.

Az intézményvezet és helyettesei 6nallé tigyvitellel rendelkezd feladatellatasi helyen
dolgoznak ¢s az alabbi feladatellatasi helyek tartoznak hozzajuk:

6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17.:
e 6000 Kecskemét, Egyetértés utca 15.
e 6000 Kecskemét, Bird Lajos utca 22.

6000 Kecskemét, Széchenyi sétany 1.:
e 6000 Kecskemét, Juhar utca 11.
o 6000 Kecskemét, Lanchid utca 16.

6044 Kecskemét-Hetényegyhdza, Pajtas utca 2.:
° 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza, Kossuth Lajos utca 17.
e 06008 Kecskemét-Méntelek, Kecskeméti ut 41.
e 06000 Kecskemét-Kadafalva, Bordka utca 2.

Az intézményvezet6-helyettes, az adott feladatellatasi helyek tekintetében az iranyitasi,
koordinaldsi, utasitasadasi és ellendrzési jogkorrel rendelkezik a feladatok leghatékonyabb
elvégzése érdekében. A helyettesek 6nall6 feladatvégzéskor az aktudlis teend8k soran kételesek
folyamatosan az intézményvezetdvel egyeztetni.

IDa kiilsé kapcsolatok rendszere, formidja és médja, beleértve a pedagbgiai
szakszolgilatokkal, a pedagégiai szakmai_szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgilattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatist biztosité egészségiipyi szolgaltatoval vald
kapesolattartist

A neveld, oktaté munka megfelelé szintii irdnyitaséanak érdekében az intézmény vezetéségének
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartéjanak képviselje

* A pedagégiai szakmai szolgaltaté intézmények (POK)

e A helyi oktatasi intézmények vezetdi és tantestiiletei

e Bics-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat: Kecskemét, Czollner tér 1.
o A terliletileg illetékes Nevelési Tandcsadé: Kecskemét, Fecske utca 8.

o Ateriiletileg illetékes Szakértdi Bizottsag: BKMO Tanulési Képességet Vizsgalo 1. sz.
Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag Kecskemét, Juhar u. 23.

o [KEgységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

e  Gyermekjoléti Szolgalat

o Egeszségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatok



oldal 27 / 43

A feladat-ellatasi helyek egyéni kapcsolatai az egységek mellékleteiben talalhatok meg. Az
egyes harmadik személyekkel fennallé kiilsé kapcsolatot sziikség szerint egylittmiikddési
megallapodasok szabalyozzak.

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvény 25. § (5) bekezdése szerint a nevelési-
oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és
oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérodl, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl, ennek keretében kiilonosen, hogy az 6vodaba
jard gyermek, évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és dltalanos sziirévizsgalaton
vegyen reszt.

A kapcsolattartas iranyelvei

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatisa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcesolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

e pedagogiai szakszolgalat,

e gyermekjoléti szolgalat,

e egészségligyi szolgaltatod szervezet.

Az intézmény vezetésének kiilondsen, de az intézmény valamennyi dolgozoéjanak feladata az
egész intézmény szakmai és gazdalkodasi érdekeit szem eldtt tartd kiilsé kapcsolatok
kialakitasa és az egyiittmiikodés fejlesztése.

A feladatellatasi helyek ondlloan alakitjak ki és tartjdk a tdrsintézményeklkel és
partnerckkel a kapcsolatot, amelynek tartalmat az éves munkatervben rogzitik.

e A kapcsolatrendszer elosegiti az 6voda szakmai fejlédését, presztizsének emelését.

e Szolgdlja a varos kulturalis életének megismerését, értékeinek felfedezését a dolgozok
és a gyermekek szamara egyarant.

o A kapcsolatokat jellemezze a megbizhat6sag, korrektség, nyitottsig A neveld, oktatd
munka megfelelo szintl irdnyitdsanak érdekében az intézmény vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kulesfontossaga partnerekkel.

e A partnerek felé - a jogszabalyban eldirt moédon - tesziink eleget tdjékoztatasi
kotelezettségiinknek.

e A kapcsolattartas telefonon, e-mailben, levelezéssel és személyesen torténik.

J) az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagvomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatolk

Hagyomanyok dpolisa

A hagyomdnyapolas célja az intézmény hirnevének megorzése, névelése.

A hagyomanyapolas — bevonva ebbe a gyermekeket is — a feladatellatasi helyek valamennyi
dolgozdjanak feladata.

A részletes kidolgozast és idopontokat az éves munkaterv tartalmazza.

Gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomanyok

o kozds megemlékezés névnaprol, sziletésnaprol,
o ajandékkészités tinnepekre,
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o Mikulés, Kardcsony, Husvét, farsang, Plinkdsd,

o koz0s megemlékezés nemzeti linnepeinkrol,

e gyermeknap, anydk napja,

e népi hagyomanyok apolasa,

e jeles napokhoz kapcsol6édé szokdsok (Mihaly nap, advent),
o népi kézmiives technikdk bemutatasa,

e babszinhaz, szinhazi el6adasok szervezése, azokon részvétel
o élményszerzo kirandulasok stb.

A nyilt napok és programok idejét az éves munkaterv tartalmazza.

Neveldkozosséggoel kapesolatos hagyoméanyok

szakmai napok szervezése,

hazi bemutatdk szervezése,

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
jubileumi jutalmazottak kdszontése,

tavozo, ill. nyugdijba vonulé dolgozok bucsuztatasa, stb.,
ko6zos kirandulasok,

pedagogusnap, karacsonyi gyertyagyljtas megszervezése-

Az iinnepek rendje

Az linnepek, hagyomanyok rendszerét az adott feladatellatasi hely neveldtestiilete alakitja ki.
Ezek megszervezése az intézményvezetd-helyettes, vagy az altala megbizott 6vodapedagdgus
feladata.

A rendezvények szamat, a csaladdal kozos programokat, nyilt tnnepélyeket Ggy kell
meghatdrozni, hogy az az 6voda alapfeladatanak ellatisat ne akadalyozza!

Az tnnepek, megemlékezések megszervezésénél a gyermekek életkori sajatossdgait a
pedagogiai programban €s gyakorlatban foglaltakat figyelembe kell venni!

Az 6vodaban csak olyan iinnepek, hagyomanyok, jeles napok tarthatok és ezen beliil olyan
programok, amik tartalmukban értéket kozvetitenck a gyermekek és sziilok felé. -

Az tinnepek, megemlékezések idopontjat és felel6sét az éves munkaterv tartalmazza. Az
unnepélyek, megemlékezések az dvodai csoportok szintjén kerlilnek megszervezésre.

Az linnepélyek helyszinét az linnephez méltoan kell feldisziteni, mig a megemlékezések helyén
— az eseményre utalé vagy ahhoz ill6 szimbélummal — kisebb dekoraciot kell elhelyezni.

Az iinnepélyek és megemlékezések az intézmény életének fontos eseményei, melyeken a
gyermekek és a felnéttek alkalomhoz ill6 viseletben jelennek meg.

Az 6vodai rendezvények szervezése a sziilékre és az 6vodai dolgozdkra sem anyagilag, sem
idében aranytalan terhet nem rohat.
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Az 6vodai hagyomanyok dpolasival kapcsolatos feladatok, az linnepélyek rendje

Az tinnepek és megemlékezések rendjét, szervezésével kapcsolatos feladatokat a nevelési ev
elején elfogadott munkaterv tartalmazza.

Unnepségeink, megemlékezések:

e Mikulas linnepség
e Karacsony

e Husvét

e Farsang

e Gyermeknap

o Anyak napja

o Sziiletésnapok, névnapok

o Sziireti napok

e Zenei vilagnap

o Kecskemét napja

1848/49-es polgari forradalom ¢és szabadsagharc évforduldja (marc. 15.)

e Nemzeti Osszetartozas Napja junius 04.

o Evzar6 a nagycsoportosok bucsuztatisival egybekotve.

o Lvszakkoszontok (pl.. tavasz)

o Z6ld jeles napok (Viz vilagnapja, Madarak és fak napja, Fold napja, Allatok vilagnapja,
Kornyezetvédelmi vilagnap)

Nevelokkel kapesolatos hagyomanyok
e Szakmai napok szervezése
e Hazi bemutatok szervezése
o Tovéabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatasa
o Dajkak tovabbképzése, tajékoztatdsa az aktudlis nevelési feladatokrol
o Gyakornok, illetve tjonnan belépd dolgozo kdszontése, felkaroldsa

o Tavozd dolgozok, nyugdijba mendk bicsuztatasa

o Kozos linnepélyek szervezése (dolgozok Kardacsonya)

o Szakmai tapasztalatcseréhez kapesolt kirdndulasok, szinhdzlatogatas
e Ovodabal

Intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézményi hagyoményok apoldsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megOrzése az alkalmazotti k6zosség minden tagjanak kotelessége.

Az ij kiscsoportosokat sajat készitésl ajandékkal keresik fel az 6vonok.

Az iskolaba mendket a kiscsoportosok és kizépsd csoportosok ajandékkal buicsuztatjak el. Az
évzaron a gyermekeket megvendégeljtik.

Evente két alkalommal kézm{ves foglalkozast tartunk a sziilokkel ¢és a gyermekekkel.
K) a szakmai munkakézosségek egyiittmiikodése, kapesolattartisinak rendje, részvétel a
pedagdégusok munkajinak segitésében
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Az intézményben miikodé kozosségek
A nevelétestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak és a felséfoku végzettséggel rendelkezd
pedagégiai munkdt segité munkakorben foglalkoztatottjainak kézéssége, nevelési és oktatési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozd szerve, amely a
koznevelési térvényben és mds jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési, véleményezési
és javaslattevd jogkort gyakorol.

A neveldtestiilet értekezleteit a hozzd rendelt ovoddkban (feladatelldtasi helyeken) az
intézményvezetd-helyettes vezeti.

Az intézményi nevelGtestiileti értekezletet a koznevelésrdl sz6l6 torvényben meghatarozott
esetekben illetve, sziikség szerint az intézmény vezetéje hivija dssze.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha
e anevel6testiilet tagjainak egyharmada,
e asziiloi szervezet
o illetve ha az intézményvezetd kezdeményezi.

A nevel6testiilet dont:
o apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadésarol,
e azintézmény éves munkatervének elfogadasarol,
o azintézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasarsl,
e atovabbképzési és beiskolazasi program elfogadasarol,
o aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
° A vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 8sszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,
e sajat miikodésérol és dontéshozatalanak rendjérol.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
o az egyes pedagogusok kiilén megbizasénak elosztdsa sorén,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben,
e az intézményvezetd, intézményvezets-helyettesek megbizésa elétt.

Szakmai munkakozosség

Az intézményben folyé nevel6 munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibél megalakult szakmai munkako6zosség
segiti.

A szakmai munkak6zosség feladata
e anevelési évre sz0l6 munkatervet készit,
e anevelési év végén a munkakdzosség tevékenységét irasban értékeli, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre,
o az ovoda pedagogusai kdzotti munkakapcsolatot fejleszti,
e agyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasait terjeszti,
o closegiti és tamogatja a szakmai innovaciot,
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o segitséget ad pedagdgiai, nevelési, modszertani kérdésekben az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez €s értékeléséhez,

o fejleszti a munkakdzosség szakmai tertiletének modszertanat,

e javaslatot tesz tovabbképzések €s belsd képzések szervezésére,

e tamogatja a palyakezdd pedagogusok és a mentor pedagégusok munkajat.

A szakmai munkakodzosség dont:
« miikédési rendjérél és munkaprogramjarol,
« szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkako6zosség véleményt nyilvanit:
« az intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességérol,
« pedagdgiai program, tovibbképzési program, beiskoldzdsi terv elkészitéséhez,
« javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Sziildi szervezet (kozosség)

A sziildk jogaik érvényesitése, illetve kitelezettségeik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet
hozhatnak létre, amely az intézmény mikddését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési
és javaslatevo jogkorrel rendelkezik.

A gyermekcsoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jaro gyerekek sziilei alkotjak.
A csoportok sziildi szervezetei a sziilok korébol két képviselot valasztanak.

A gyermekesoportok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
a csoportban viélasztott tagok, vagy az Ovodapedagogusok segitségével juttathatjdk el az
intézmény vezetoségéhez.

Az intézményi sziiléi szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az
intézményi sziiléi szervezet (kozdsség) vezetdsége. Az intézményi sziiloi szervezet (kdzosség)
vezetdségének munkajaban a csoport sziildi szervezetek (kozosségek) vdlasztott képviseldi
vehetnek részt.

Az értekezlet a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az intézményi sziiléi szervezet
vezetSségét, amely az egyes intézmények egy-egy képvisel6jébdl, azaz harom f6bol all. A
harom képviseld valasztja meg az intézményi sziiloi szervezet vezetdségének elndkét, aki
kozvetlentil az intézmény vezet6jével tart kapesolatot.

Az intézményi sziil6i szervezet (kozsség) vezetdsége vagy az intézményi sziildi értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit
nyilt szavazdssal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

Az intézmény sziildi szervezet (kdzdsség) vezetdségét vagy az intézményi sziiléi értekezletet
az intézmény vezet6jének évenként legalabb 3 alkalommal &ssze kell hivnia, és ezen
tajékoztatdst kell adnia az intézmény feladatairdl, tevékenységérél.

Az intézményi sziiléi szervezetet az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
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e megvélasztja a sziilok képviseldit,

o kialakitja sajat miikédési rendjét,

* azintézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkaterveét,

o képviseli a sziiloket és a gyerekeket a térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

o véleményezi az intézmény nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a
gyerekekkel kapcsolatosak,

e veleményt nyilvdnithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyerekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az intézmény kozosségei, ezek kapesolatai egymassal és az intézmény vezetésével

Az intézménykozosség

Az intézmény kézosséget az intézmény dolgozoi, a sziildk és a gyerekek alkotjak.

Az intézménykdz0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kézalkalmazotti, valamint polgari
jogviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatésait, valamint az intézményen belli
érdekérvényesitési  lehetdségeit az érvényes jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lo torveny, a kdzoktatdsrol szolo térvény,
kéznevelési torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény
kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzédése rogzitik.

A szakalkalmazottak feladatkorébe atruhazott feladatok

A szakalkalmazotti kozosség tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakért betsltd
alkalmazottja, valamint az nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité felsdfoku végzettségli
dolgozdk.

Szakalkalmazotti értekezlet:

A szakalkalmazottak egészét csak akkor kell &sszehivni, ha az egész intézményt érint6 szakmai
kérdés, dontés kivanja azt meg.

Kifejezetten egy-egy feladat-ellatasi helyt érintd kérdésben a feladat-ellatési hely-vezetdje,
vagy az intézményvezetd jogosult sszehivni az adott kozosséget.

Egy nevelési v soran a szakalkalmazotti kozosség az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd értekezlet
o tanévzard értekezlet,
o félévi értekezlet,

Rendkiviili szakalkalmazotti értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevelétestiilet tagjainak min. 10
szazal¢ka feladat-ellatdsi helyi értekezletet, ha a feladat-ellatasi hely nevelétestiiletének min.
50%-a kéri, illetve ha az intézmény vezetdje vagy az intézmény vezetdsége, ezt indokoltnak
tartja.
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A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Stven
szazaléka jelen van. E szabdly vonatkozik a feladatellatasi hely nevelStestileti
értekezleteire is.

e a nevelbtestiilet dontéseit - ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti ¢és
mikddési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazissal, egyszeri
szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része vesz részt egy-egy ¢rtekezleten.

A szakmai munkakozosség
Ovodaiskola munkakozosség

A szakmai munkak6zosség feladatai az adott szakmai-pedagdgiai tertileten beldil:

e az 6vodapedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e aneveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa, a gyerekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

o palyazatok, versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e az 6vodapedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

o a koltségvetésben rendelkezésre 4allé szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

o a palyakezd6 dvodapedagdgusok munkdjanak segitese,

o segitségnydjtis a munkakdzosség vezetdjének az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziil6 elemzések, értékelések elkészitéséhez,

A szakmai munkakdzdsség az intézmény Pedagdgiai Programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja,. A munkakozosség
vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjdn az intézményvezetd bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezet6ség dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.

Beszamolasra vonatkozo rendelkezések
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Az éves munkaterv alapjan a feladat-ellétasi hely vezetdk és a munkakozosség vezeté év végén
beszdmolnak az elvégzett munkarol.

L) a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendije

A gyerekek a korzeti védénd altal végzett higiéniai, tisztasagi sziir6vizsgalatat évente legalabb
egyszer, illetve igény szerint kell elvégezni.

A fenntart6 biztositja az dvoda-egészségiigyi ellatast, illetve a fenntarté feladata a szerzédés
megkdtése az dgazati jogszabalyok szerinti kotelezd sziir6vizsgalatok nevelési intézményben
torténo elvégzésére. '

A kotelezd oltasokat az dvodaban nem lehet beadni.
Nevelési intézményre irdnyado egészségiigyi alapelvek:

Csak egészséges gyermek jarhat dvodaba.

Az Ovoddban megbetegedd, lizas gyermekeket a hozzatartozénak az értesitéstdl szamitott
legrévidebb id6n beliil haza kell vinni.

Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyerek elkiilonitésérdl, 1azanak csillapitdsarél és ha
szilikséges, orvosi ellatasrol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyerek az dvodat teljes gyoOgyulasdig nem latogathatja.
Minden olyan esetben, amikor a gyermek betegsége miatt volt tavol, csak orvosi igazolassal
ldtogathatja djra az dvodat,

Fert6z8 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedés
elkertilése érdekében.

Fert6z0 betegségnél bejelentési és fertétlenitési ktelezettsége van az dvodénak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzés.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo ismereteket, az elvarhatd
magatartasformakat, a veszélyforrdsokat a nevelési év elejétél meg kell ismertetni.

Az ovoda munkatervében, a csoportok nevelési tervében rdgziteni kell az egészség és testi
¢pség megvédésre vonatkozo nevelési programot. A gyermekeket életkoruknak megfeleld
balesetvédelmi oktatdsban kell részesiteni.

A gyermekek dlland6 pedagdgusi feliigyelet alatt legyenek.

A csoportban és az udvaron a szokasrendszert gy kell kialakitani, hogy a gyermekek sem
magukra, sem egymds testi épségére ne legyenek veszélyesek.

Eletkoruknak megfelels tevékenységek dltal biztositani kell az egészséges életmédra nevelést.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

Az intézmény egészségvédelmi szabilvai

e Az 6vodak mitkodése soran az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell tartani!

o Az 6voddkban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személyek dolgozhatnak,

o Az Ovoda konyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak.

* A tdlalo konyhdban a HACCP kéziknyvben foglaltakat szigortian be kell tartani.

® A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziiléi értekezlet).
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Gyermekek egészségiigyi feliigyelete
e Az 6vodaba jaré gyermekek rendszeres egészségligyi ellatasa, évenkénti legalabb
egyszeri fogészati, szemészeti és dltalanos szlirévizsgalata kitelezé feladat.
e A feladatban érintett véd6nd feladatait kiilon jogszabdly tartalmazza.
o Az egészségiigyi feliigyelet keretében torténik a tankételes kora gyermekek iskola
alkalmassagi vizsgalata.

A védoné feladatai:
o agyermekek személyi higiénéjének ellendrzése
o részvétel az egészséget tamogatd kornyezet kialakitdsaban
o kozremiikodés az egészségfejlesztés megvaldsitidsaban
o kérésre tajékoztatd el6adas sziildi értekezleten
o kapcsolattartas, egyiittmiikodés a jelzérendszerrel

M) intézményi védd, 6vo eléirisok

Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésében, illetve baleset
csetén

Minden évodapedagdgusnak a kozoktatasi és kéznevelési térvényben eldirt feladatét képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja és ezek elsajatitdsarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedést megtegye. A vezetok,
pedagégusok és mas alkalmazott védé-6vd tevékenység sordn, a 20/2012.(VIIL31.)EMMI
rendelet 168. § (1) bekezdése alapjan ellatando feladatai az alabbiak szerint keriilnek rogzitésre.

Az 6voda vezetdje felelds az dvodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek
javitasa dllanddé dvodavezetéi feladat.

A megbizott munkavédelmi feleldsok segitik az 6vodavezetd ez irdny( munkéjat.

Az Ovodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa,

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman az 6vononek koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét a védo-, ovoeldirdsok figyelembe vételével.

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

Az 6véndknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartsra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak,
e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (tdjékoztatas a kirandulas eldtt),
e ha az utcan kozlekednek,
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e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e ¢segyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi a munkavédelmi felelésokkel egyiitt és
ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Minden dolgozonak ismerni kell a Munkavédelmi Szabdlyzatot és Tiizvédelmi
Szabdlyzatot, valamint tiiz esetén el6irt utasitasokat, a menekiilés titjat.

Minden feladatellatdsi helyen 1 fének rendelkeznie kell balesetvédelmi tanfolyami
veégzettséggel. Errdl az intézményvezetd-helyettes koteles gondoskodni.

Az intézmény pedagogusainak és mas alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésében és esetén:
o A kornyezet biztonsaginak érdekében allandé feladat a sziikséges feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa.
e Az 6voddban dolgozé valamennyi alkalmazottja kételes egyiittmikddni a tiz és
munkavédelmi szakemberrel.
e A feladatellatdsi helyeken minden nevelési év elején szakember segitségével
jegyzdkonyvben kell rogziteni a feltart hidnyossagokat, amelyek megsziintetésére az
intézményvezeto-helyettes intézkedik.

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden oévodai dolgozd
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokra (szitkség szerint az esetleges
rendkiviili esemény bekévetkezésekor kovetendd magatartasra), a tilos és az elvarhato
magatartasformdkra a figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, dvodai
tevekenységek alkalmdval: kirandulasok, uszodai, jégpalyds és egyéb kiilon szervezett
tevékenységek elétt — fel kell hivni a figyelmet az eszkézok helyes hasznélatéra, a biztonségos
kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szinti
kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnapléjaban
kell dokumentalni.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld minésitési jellel ellatott jatékokat vasarol, amiket hasznalati utasitas
szerint kell alkalmazni. Kiilondsen az udvari jatok éllagévésa és EU szabvénynak valé
megfeleltetése kotelezo.

Teenddk gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

e A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni.

e Ha sziikséges, akkor orvost kell hivni,

o Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni, a sziilét telefonon értesiteni kell.

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetni.

e A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményegység-vezetonek, illetve a

helyettesnek.
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o A helyettesnek kotelessége az intézményegység-vezetot értesiteni.

Elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vond, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
helyzetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad
a gyermeket elmozditani. A baleset helyszinén jelenlévé minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az els6segélyt nyujtd személy, a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentiil orvost kell hivnia, ¢s a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A gyermekbaleseteket a jogszabalyokban eléirtak szerint kell jegyz6konyvezni és
nyilvéantartani, a harom napon tl gyogyuld sériilést okozé baleseteket pedig haladéktalanul ki
is kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

A balesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek megel6zésére.

A veszély eclhéritisa azonnali intézkedéssel torténik. A baleseti forrdsok minimalisra
csokkentése kotelezd, igy szitkség van az elektromos eszkozok, jatszotéri jatékok és egyéb
eszkdzok rendszeres feliilvizsgalatara, a szabvanyoknak vald megfeleldség biztositasara.

A gyermekek kisérete, 6vo-védo eléirdasok, gyermekbalesetek megel6zése

o A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén minden tiz gyermek utin egy
dvodapedagdgust, 20 f6 felett +1 dajkat kell biztositani.

o Kirandulasra minden 8 gyermek utan sziikséges 1 felnétt kisérete.

e A gyermekeket az intézmény elhagyasakor, utkdzben és visszacrkezéskor is meg kell
szamolni.

o Az intézmény elhagyasat jelenteni kell a vezetének: hanyan mentek el, hova és
véarhatoan meddig lesznek tavol.

e A kirdndulasokat biztonsagosan kell elokésziteni.

A gyermekek biztonsigos és egészséges kirnyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételek vizsgalata és javitisa folyamatos feladat,

Minden 6vodapedagdgus torvényben meghatarozott feladatat képezi:

o A rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges
ismereteket, életkoruknak megfelelé balesetvédelmi oktatast atadja.

o Ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, folyamatosan ellenérizze azt.

e Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket azonnal tegye meg,

o Ha a gyermeket baleset éri minden vele foglalkozé pedagogus kotelessége az
els6segélynyujtas.

o Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni vagy a
vezetd dvono figyelmét felhivni a problémara.

e A nevelési-oktatasi intézménynek a jogszabalyban meghatarozottak szerint ki kell
vizsgalnia és nyilvan kell tartania a gyermekbaleseteket, illetve az ahhoz kapcsolodo
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bejelentési kotelezettségeket. A gyermek balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és
Jelentési kdtelezettség teljesitését a feladatelldtasi hely vezetéje végzi.

o Sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban és jdtékaiban rejlé baleseti forrasokrél.

o Sziilék hozzdjarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszk6zokon valo utazashoz, valamint minden évodén kiviili tevékenységhez,

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman az évonének kériiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét a véds-, dvoeldirasok figyelembe vételével.

N) biarmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény miitkddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
ldthaté eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyerekeinek és dolgozoinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiilsndsen:

o természeti katasztrofa (pl.: villimesapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e tliz,

e arobbantassal torténé fenyegetés.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor, az aldbbi sorrend szerint, az egész intézmény
vonatkozasaban intézkedésre jogosult felelés személyek:

e intézményvezetd,

 a helyettesitési rendben kijellt intézményvezeté-helyettes.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor, az alabbi sorrend szerint, az feladatellatasi helyek
vonatkozasdban intézkedésre jogosult felelds személyek:

e intézményvezetd,

e intézményvezets-helyettes,

o intézményvezetd-helyettes helyettesitési rend szerinti helyettese,

o clézdek tavollétében vagy akadalyoztatasuk esetén az ezzel megbizott pedagbgus.

A megbizott pedagogus intézkedési jogkdre csak az intézmény miiksdésével, a gyermekek
biztonsdganak megovisaval §sszefiiggs azonnali déntést igénylé tigyekre terjed ki, az illetékes
vezetd vagy a fenntartd haladéktalan értesitése mellett.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e g fenntartot,

e tiiz esetén a tlizoltdsagot,

o robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelds személy
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utén az intézkedésre jogosult felelés személy utasitasira az
épliletben tartozkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet, épiiletrész  kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
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benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv mellékletében
talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti felligyeletért a foglalkozdst tarté pedagdgus,
és az ligyeletes pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordan fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

o az épiiletbsl minden gyermeknek tvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagdgusnak
a helységen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyermekekre is gondolnia kell,

o a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

o a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tarté pedagdgus, illetve iigyeletes pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arr6l, nem maradt-e esetleg valaki az
épiiletben,

o a gyermekeket, az ¢épiilet elhagydsa utan, a kijelolt varakozdsi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolni.

Az intézkedésre jogosult felelds személynek, az tigyeletes pedagogusnak és a szolgalatban 1évo
technikai dolgozdéknak a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok
kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

o aKkiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

o avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az intézkedésre jogosult
felelds személynek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

o a veszélyeztetett épiilet jellemzdir6l, helyszinrajzarol,

e az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgek),

o akoézmii (viz-, giz-, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épliletben tartozkodd személyek létszamarol, €letkorardl,

o azéplilet kitiritésérol.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tiizriadé terv” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés
esetére (,,Bombariadé terv” c.) intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tiizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal térténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezet6 a felelds.

A tlizriadd és bombariadd tervet vagy azok roviditett — a sziikséges teenddket és az elvart
viselkedési formdakat dsszefoglald — valtozatat, az intézményegységekben legalabb szintenként,
jol lathaté helyen ki kell fiiggeszteni. Az intézmény vészkijdratait és a menekiilési Gitvonalakat
a megfeleld jelzésekkel kell ellatni. Az épiiletek kitiritését a tiizriado tervben és a bombariado
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tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
kiftiggesztésért, a jelzésekkel ellatdsért és a gyakorlat megszervezéséért az intézményegység-
vezetd a felelGs.

A tlizriadd tervben, a hoéségriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az
intézmény minden gyermekére és dolgozdjara kitelezd érvényiiek.

A tiizriado tervet €s a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

Neveléi  szobdkban, titkdri helységekben, feladatellatdsi hely vezet8inek irodaiban,
intézményvezetoi irodakban.

Kiilénleges jogrend idején a 290/2011.(XI1.22.) Kormanyrendelet szerint alkalmazandé
Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT) szabalyozza az intézmény miikodését.

0) pedagdgiai programrél valé  tdjékoztatiskérés helyének és idépontjanak

meghatarozasa

Az 6voda pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevel$-oktaté munka tartalmi
alapjait €s mint az intézmény alapdokumentuma a 20/2012.(VIIL.3.1) EMMI rendelet 82, § (D)
bekezdése szerint az dvoda nyitvatartasi idejében minden feladatellatasi helyen az irodaban,
illetve az intézmény honlapjan megtekinthetd.

A 20/2012.(VIIL3.1) EMMI rendelet 82. § (2) bekezdése szerint az 6voda vezetéje vagy az
altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok részére tajékoztatést adni a pedagdgiai programrol.

P) az SZMSZ dltal a sziiléi szervezetet véleményezési joseal felruhazott ligyek
meghatarozisa

A sajat miikddési rendjét és munkatervét elfogado, tisztségviseldit megvalaszto sziiléi szervezet
a20/2012.(VIIL.3.1) EMMlI rendelet 119. § (4) bekezdése szerint figyelemmel kiséri a gyermeki
jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. A gyermekek csoportjat érinté
barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezet6jétsl, az e kérbe tartozé
ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositasanal nevelési-oktatasi intézményben a
sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg az Nkt. 43, § (1) bekezdése szerint,

A sziiléi szervezet véleményét ki kell kérni:

e a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatérozasakor,

e az SZMSZ elfogadasakor,

o az intézmény vezetdjének megbizasa, a megbizas visszavondsa elétt, intézményi
munkaterv elfogaddsakor.

rwor

R) az elektronikus titon eldaillitott papiralapi nyomtatvianyok hitelesitésének rendje
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Az elektronikus tton eléallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézményvezetd alairasaval
¢s az ovoda korbélyegzdjével hitelesiti. A 20/2012.(VIIL.3.1) EMMI rendelet 85. § (4)
bekezdése szerint az iratokat (kiadmanyokat) ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithat6 legyen.

S) az elektronikus titon eldAllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumolk kezelési rendje

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az intézményvezeté
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata sordn
kinyomtatott €s az intézményvezeto altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattéri elhelyezésre
keriilnek:
e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
e Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések
o Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
e OSAP jelentés
o Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
Oktatasi Hivatal informatikai tdmogaté rendszerébe, tovibba az aktualis feladatok
ellitdsa az intézményben (intézményvezetd, intézményi delegélt tagok, 6vodatitkar,
pedagogusok)

A 20/2012.(VIIL3.1) EMMI rendelet 86. § (1) bekezdése rénde]kezik az elintézett iratok
irattarba helyezésérol.

1) az intézményvezetd feladat- és hatiskirébdl leadott feladat- és hataskorok,
munkakorileiras-mintak

Az intézményvezet6 leadja
e az intézményvezetd-helyettesek szamara a pedagogus munkat segité alkalmazottak
szabadsagolési rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,
e az intézményvezetd-helyettesek szamara tigyviteli ¢és technikai alkalmazottak
szabadsdagolasi rendjénck megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

Ovodénkban minden munkavéllalénak névre sz010, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazdst kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Az
egyes munkakori leirdsok jelen SZMSZ mellékletét képezik.

IV. Az oktatdsi-nevelési intézmény biztonsigos miikédését garantild — nem kotelezd
jellegii — szabalyok az 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése szerint

Az iigyvitel rendje

Az intézmény ligyiratkezelése
Az ligyvitel rendjének szabdlyozasa a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirl sz016 335/2005.(X11.29.) Korményrendelet rendelkezése alapjan torténik.

Az iratkezelés ¢és tigyvitel rendjét az Iratkezelés és Ugyviteli Szabalyzat tartalmazza.
Leltarozas
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Az intézményvezetd irdnymutatdsa alapjan a feladatellatdsi helyek elvégzik az év végi
leltarfeltételeket, kozremiikddnek a leltarak osszesitésében és kiértékelésében. A leltart
megel6zoen elokészitik és végrehajtjak az esedékes selejtezéseket és gondoskodnak a
bizonylatolasrol.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység

Az intézmény teriiletén reklam, illetve kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:

o a feladatellatasi hely altal szervezett konyv-, ruha- vagy jatékvasar,
o a gyerckek nevelését, egészséges fejlodését eldsegitdé ismeretterjesztd anyagok
terjesztése érdekében.

A felsorolt tevékenységek intézményvezetdi, vezetd-helyettesi engedélyhez kotottek.
Kiviilalld harmadik személyek nem helyezhetnek el semmilyen anyagot az intézményi
falinjsagon, kizardlag az intézményvezetd engedélyével, hozzdjarulasaval. A tilalom a
gyermekek sziileire €s kozeli hozzatartozoikra is vonatkozik.

A falitjsagjara idegenek csak az igazgaté hozzajarulasaval helyezhetnek el irasos anyagot
(szérdanyag, reklam)

Az dvodai hirdetétabla hasznalatianak szabdilyai

A hirdet6 tabla a feladatellatasi hely és a csoport miikddésével kapcsolatos fontos informaciok
nyilvanossa tételére szolgal. A gyermekek egyéni fejlodésérdl a hirdetdtablan informacié nem
adhaté. A faligjsaggal kapcsolatos tilalom az intézmény (csoport) hirdetétablajara is
vonatkozik.

Az 6vodai helyiségek hasznalatinak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotddo szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a

gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapesolatba hozhatd politikai
céli teveékenység nem folytathato.

Vagyonvédelem

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott csoportokat, szertarakat zéarni kell. A csoportok,
szertarak zarasa minden dolgozo feladata.

Az éplilet biztonsdgos nyitasaért, zardsacrt, a riasztd kddjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatarozott személyek felelnek.

Kuleskezelés
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A kulcsok két csoportjat kiilonboztetjiik meg:
— eredeti kulcsokat, illetve
- masolati kulcsokat

Eredeti kulcsok alatt azon kulcsokat értjiik, melyek a mindennapi hasznalatban vannak.
A kulcsok atadas — atvétel targyat képezik. Az atvételét és atadasat dokumentalni kell.

Sziamitogép, sokszorosité gépek hasznalatira vonatkozé eléirdasok

Az intézmény tulajdondt képez6 gépeket magéan célra csak akkor lehet hasznalni, ha a vezet6
erre engedélyt adott. A gépek hasznélati utasitisat a hasznalé személynek mindig be kell
tartania. A mennyiben barmilyen rendellenességet észlel a hasznélat soran, azonnal tdjékoztatja
a feladat-ellatési hely vezetdt. A gépet haszndlat utdn mindig ki kell kapesolni. Amennyiben
helytelen haszndlat okozza a gép meghibasodasat, Ugy a dolgozé koteles megjavittatni az ltala
hasznalt gépet sajat koltségén.

Az SZMSZ elfogadasa, hatilyba léptetése

Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziil6i
munkak6zosség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket —
tobbek kozott az SZMSZ-ben is hivatkozott — 6nalld szabdlyzatok, tervek tartalmazzak. E
szabdlyzatok és tervek mint intézményvezetdi utasitasok jelen SZMSZ viltoztatdsa nélkiil
madosithatok.

Kecskemét, 2020. junius ho 30. napja ? = | Bl 8 Bd -
\ ‘ Koévariné Kis Katalin
intézményvezetd

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat tartalmat a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. §
(5) bekezdése szerint az 6vodai sziildi szervezet megismerte, véleményezte és jovahagyta.

Kecskemét, 2020. janius ho 30. napja Ly =3 ¢ PR «¢
P\Jﬁua 61‘\. dl‘buf\

Szabo Istvanné
sziiloi szervezet képviseletében

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat a nevelétestiilet megismerte és az Nkt. 70.
§ (2) bekezdés b) pontja szerint annak elfogadasardl dontott.

/ :
Kecskemét, 2020. janius ho 30. napja ?CU(;EM(O /Md@(o{ y
Heged(is Melinda
nevelotestiilet képviseletében
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MUNKAKORI LEIRASOK






intézményvezetd-helyettes
munkalkori leirdsa

Munkaltaté: Kalmén Lajos Ovoda
6000 Kecskemét Egyetértés utca 17.

Joggyakorlo: Intézményvezetd

Munkavallalé:

Munkalkor:
Beosztas: intézményvezeto-helyettes
Cél: A kozoktatasi torvény szerint a feladat-ellatasi hely vonatkozisdban az évoda
vezet6i feladatok ellatasaban valé aktiv kézremiikdés, az intézményvezetd segitése.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés:
Hely: Kalman Lajos Ovoda
Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaidé beosztis: beosztas szerint

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok,
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabdlyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
-10/199. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ,
- Pedagogiai program,
-2011.&vi CXC.tv. A nemzeti koznevelésrol
-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
- 326/2013 (VIIL30.) Kormanyrendelet

Az intézményvezetd-helyettes a munkakori leirdsaban foglaltakat
- az intézmény legfelsébb vezetdje, valamint az intézményvezetd utasitasa alapjan,
rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kdzvetleniil alarendelt — vezetdi
munkakaréket ellatok bevondsaval, a feladat ellatdsara torténd utasitassal latja el.



A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

L. Altalanos vezetési feladatok

1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény alapité okirataban foglaltakat, kiilonds tekintettel a
feladat-ellatdsi  hely sajatossdgaira, indokolt esetben észrevételt tesz az
intézményvezetnek

2. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzattal kapcsolatos feladatok
- Kézremiikodik az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara,

4. Pedagdégus mindsitési eljarassal kapesolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak f&bb irdnyaira,
Javaslatait tovabbitja az intézményvezeté felé.
- Kézremiikddik az intézményi minéségbiztositas miikodtetésében elkészitésében.

5. Adat nyilvantartas, kezelés
- Reszt vesz a koznevelési térvényben meghatérozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.,

6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiik6dik az SZMSZ, a hézirend nyilvanossagra hozataléban.

7. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az intézményvezett helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

IL. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcesolddé vezetési feladatok

1. Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktuddsdval timogatja a pedagdgiai program elkészitését,
- Részt vesz a pedagodgiai program 6sszeallitdsaban.
2. Munkatervvel kapcesolatos feladatok
- Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziil6i szervezet véleményét,
3. Nevelotestiilettel kapesolatos feladatok
- Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
- Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz

azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tamogatja az intézményvezetdé neveld és oktaté munkat irdnyito ¢és ellenéirzd
tevekenységét.

4. Dintési, egyiittmiikodési feladatok
- Déntés-clkészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elékészitésre utasitotta,



- Egylittm{ikddik a
- sziil6i szervezetettel
5. Az 6vodai nevelés megszervezése
- Kozremtikddik a gyermekek nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Tamogatja az intézményvezet6 azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
6. Egyéb feladatok
- Kozremiikédik a nemzeti és az 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.
- Ellatja a gyermekvédelmi munkat.
- Segiti a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
- Kozremiikodik a gyermek felvételével, a jogviszony megsziinésével, a fejlédésével,
tovabba a miikodés rendjérdl vald tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.

II1. Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado vezetési feladatok

1. Az intézmény miikidtetése
- Segiti az intézményvezetot koltségvetési gazdalkodéasa sordn, hogy a miikédéséhez
szitkséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az intézményvezetot vezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa
érdekében.,
2. Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcesolatos feladatok
- Részt vesz az tagintézménnyel  kapcsolatos koltségvetési tervezési feladatok
ellatasaban.
- Részt vesz az intézményegyseég koltségvetési koncepceidjanak dsszedllitasaban.
- Kozremiikddik a beszamolasi tevékenységben, kiilondsen a feladat-ellatasi hely

vonatkozasaban,

3. A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcesolatos informacié-szolgaltatasi
feladatok
' - Segiti a feladat-ellatasi hely  koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatok ellatdsat.
- Részt vesz a feladat-ellatasi hely koltségvetési koncepceidjanak dsszedllitasaban,
- Koézremiikodik a beszamoldsi tevékenységben, kiilondsen a feladat-ellatasi hely
vonatkozaséaban.

Szalkmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziil6kkel
- Munkaja soran egytittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.



- A sziil6k kozosségével egylittmitkodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatdnak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogt, hogy vallasi
és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései,

intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok
- A nevel6 alapvet6 feladata a rabizott gyermek nevelése
a) nevelé tevékenysége keretében gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérol, személyiségének fejlodésérsl,
b) neveld tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaltian kozvetiti,
c) neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének titemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) feladata sordn segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, felzarkézasat
J) a gyermek részére az egészségiik, testi épségitk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) ellatja a gyermekvédelmi feladatokat
i) kozremikodik a gyermek  fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,
J) a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a szilloket és a gyermekeket az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévdsa vagy fejlédésének elésegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
[) a sziil6 és a gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevekenysége sordn a gyermekek ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,
n) a gyermekek reszere az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket 4tadja.

2. A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelStestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, €s értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.



- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.
3. A gyermek értékelése
- Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységet.

4, Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munk4jahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel tjan gyarapitja.
5. Ell4tja mindazokat feladatokat , amellyel az Intézményvezetd megbizza.

Kecskemét, 2015, szeptember 1.

munkaltatod

A munkakori leirast 4tvettem, annak tartalmat megismertem, tudomdsul vettem, hogy
betartasaért fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Kecskemét, 2015. szeptember 1.

munkavallald

Ovodapedagogus

munkakori leirasa
Munkaltato: Kalman Lajos Ovoda
Joggyakorlé: Intézményvezetd
Munkavallalé:
Munkalor: Ovodapedagoégus
Beosztas: ovodapedagogus
Cél: A kozoktatasi torvény szerint az intézmény 6vodai nevelesi ¢s

iskolara valo felkészités feladatainak ellatasaban valé kézremiikodés.
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkavégzés:

Hely: Kalman Lajos Ovoda
Heti munkaido: 40 ora



Munkaidé beosztas: Elrendelés szerint. Kotelezé heti 40 6ra > csoportban 32 6ra
kotelezéen letdltendd heti valtasban.

A munkakdérnek aldrendelt munkakorok: nincsenek.
A kozoktatdsi torvény szerint az intézmény évodai nevelési és  iskoldra vald felkészités
feladatainak ellatasaban val6 kdzremiikédés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakdrdk helyettesithetik:
- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakérdk.

A munkakérre vonatkoz6 legfontosabb eléirdsok:
- 10/199. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ,
- Pedagégiai program.
-2011.¢vi CXC.tv. A nemzeti kdznevelésrol
-20/2012. ( VIIL.31.) EMMI rendelet
- 326/2013 (VIIL30.) Korményrendelet

Az 6vodapedagégus a munkakéri lefrdsiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasdval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikédés a sziil6klkel
- Munkdja sordn egyittmiikédik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilék kozosségével egyiittmitkédve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitdsa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa sordn kételes tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggyoézodésiiknek megfeleld oktatédsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositiasa
- Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol,

- Megtartja az egyenld bandsmod kivetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok
- Ovodapedagégusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Ennek keretében:



a) Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl,

b) az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kézvetiti,

¢) neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képesseget, tehetséget,
fejlodésének titemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozdsdt, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkdzasét tarsaihoz,

d) a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zédik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved,
vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

e¢) kozremikodik a gyermek-védelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrdsdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasdnak megelézésében,

/) a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

g) a sziiléket és a gyermekeket az éket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a
szillét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovisa vagy fejlodésének elosegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

h) a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad,

i) tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja,
) a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. Az 6vodapedagégus feladata az évodai élet tevékenységi formaival kapesolatban
- Gondoskodik a megfelelé csoportlégkor, hely, id6, eszkozok biztositisarol a kiillonbodzd
jatékformékhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a
mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrualé jatékokat, szabalyjatékokat,
dramatizalast, babozast.
- Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.
- Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.
- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kezi
munka fajtakkal megismerteti.
- A gyermek természetes mozgasit jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.
- Lehet8vé teszi a gyermek szaméra a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.
- Segiti a gyermek tanulési tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

3. A Pedagoégiai programmal kapesolatos feladatok
- A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagogiaii program alapjdn az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhdzati és mas felszercléseket kivéalasztja.
- A nevelési feladatokkal kapcsolatos dokumentécidt tervszeriien, pontosan vezeti,
igyelve a tartalmi, formai szempontokra. Beszdmolasi kotelezettséggel az



intézményvezetdnek, feladat-ellatasi hely vezetének tartozik.
4. A gyermekek értékelése
- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

5. Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi,

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitja,
6. Elvégzi azokat a feladatokat, amelyeket az Intézményvezeté feladatkorébe utal,
Kecskemét, 2020. szeptember 1.

munkaltatd

A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért fegyelmi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kecskemét, 2020. szeptember 1.

munkavallalo

Ovodatitkar

munkakori leirasa

Munkaltato: Kalman Lajos Ovoda

Joggyakorlé: Intézményvezetd

Munkavallalé:

Munkakore.
Beosztas: Ovodatitkar
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkaideje: Teljes munkaidében féfoglalkozasként heti 40 éraban latja el.



Munkahelye: Kalman Lajos Ovoda
Munkaid6 beosztds: Elrendelés szerint naponta: 7.30-15.30-ig.

Az 6vodatitkar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
irdnyitasaval latja el.

A munkakornek alarendelt munkakorok nincsenek.
A kozoktatasi térvény szerint az intézmény dvodai nevelés és iskolara valo felkészités
feladatainak ellatasaban valo kézremiikodés.

1./ Ugyviteli feladatok:

- Az évodaba és a Kalman Lajos Ovoda cimére érkez6 leveleket beiktatja, a levelezést és
egy¢b hivatalos okmanyokat elkésziti.

- A nevel6-oktaté munkaval kapcesolatos szobeli anyagokat, jegyzokonyveket legépeli.

2./ Szamitogépen:

- Kezeli a kivalasztott programokat

Az eszk6zok nyilvantartasat, selejtezést, leltarozast a leltari programmal elkésziti.

A selejtezést, leltarozast elokésziti és részt vesz a selejtezési €s leltarozasi bizottsagban.
- A szervezett szamitogépes konzultaciokon részt vesz.

3./ Pénziigyi feladatok:

- A pénziigyi feladatokat a pénziigyi szabalyzat alapjan latja el.

- Kezeli az ellatmanyt, a vasarlast igazolé szamlakkal érvényesités utan elszamol. Sziikség
esetén eldleget igényel, és a hatariddig elszamol vele.

4./ Kapcesolattartasi feladatai:

Kalman Lajos Ovoda informécidaramlasaért felel

- A sziilok telefonos jelzéseit tovabbitja

- A hirdet6 tablan az aktudlis hirdetéseket kiteszi.

- Részt vesz dvoda szervezési feladataiban

- Hozzajarul az 6voda zavartalan mitkodéséhez, a targyi és személyi feltételek biztositasahoz.

1

5./ Elvégzi azokat a feladatokat, amelyet az Intézményvezeté feladatkdrébe utal,
Kecskemét, 2021. szeptember 1.

munkaltato

A munkakori leirdst atvette, annak tartalmat megismertem, tudomasul vettem, hogy
betartasaért fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Kecskemét, 2021. szeptember 1.



munkavallalé

Fejleszté 6vodapedagégus munkakori lefras

Munkaltaté megnevezése: Kalman Lajos Ovoda

Munkavallalé neve:

Munkakore:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkakorhoz sziikséges végzettsége:

Szakképesitése:

Besorolas:
Kinevezés idépontja:
A munkakaéri leiras idébeli hatdlya:

Munkdjat a Munka térvénykonyve (Mt) a kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992.évi
XXXII Torvény (Kjt) a kéznevelési torvény, az azt kiegészité végrehajtasi utasitds, az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint az dvodavezeté iranyitdsa és
ellendrzése alatt végzi.
1. A fejleszté 6vodapedagogus konkrét feladatai
A fejleszté 6vodapedagdgus munkaideje heti 40 6ra, ebbdl kételezd draszama, melyet
a gyerekekkel torténd kozvetlen foglalkozasra kételes forditani heti 26 6ra.
Munkajét a délelotti idoszakban végzi.
A fejlesztd 6vodapedagogusi munka olyan pedagogiai tevékenység, amely a tanulashoz
sziikséges pszichés funkciok fejlesztését, ill. a sériilt funkcidk javitdsat, az esetleges
hidnyzé funkciok poétlasat szolgédlja. Megel6zi, vagy csokkenti azokat a tanulasi
nchézségeket, amelyek a lassibb ¢érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a
gyermeknél, megvaltoztatja a kialakult negativ motivacidkat, csokkenti a viselkedési
zavarokat, megel6zi a neurotikus tiineteket, melyek a mar esetlegesen elszenvedett
sorozatos konfliktusok ¢s frusztraciok miatt kialakulhatnak. :

2. A fejleszté 6vodapedagiogus pedagdgiai feladatai
- tanév elején végezzen hospitédlasokat a mindenkor esedékes csoportban, figyelje meg a
gyermekeket kiillonboz6 tevékenységeik soran,
- asziiréseik elvégzése utan a logopédussal és az 6vondkkel tartson konzultdciot, a feladatok
pontos meghatarozasa érdekében,
- tartsa szem el6tt, hogy a fejlesztd csoportba keriilés 6 indikacidja az életkor
(tankotelezettség elérése) és a tiinet sulyossaga,
- vegyen részt a gyermekek szakszolgalathoz kiildendé beutaloinak elkészitésében,
- tartson rendszeres kapcsolatot a fejlesztd foglalkozdsokon résztvevéd gyermekek sziileivel,
nyljtson korrekt tajékoztatast a gyermekek fejlddésérol.
Ugy szervezze a foglalkozasait, hogy:
a fejlesztd foglalkozasok alaptevékenységét a jaték jelentse,
a kozos jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapesolatai,



- kapjanak lehetéséget arra, hogy dnmagukat megismerjék,
- tanuljak meg az alkalmazkodas és a viselkedés szabdlyait,
- kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsulyt a személyes kapcsolatokra,
- juttassa a gyermekeket minél tobb pozitiv €lményhez,
- a fejlesztd program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni
fejlettségéhez, képességeihez, aktudlis teljesitmenyéhez,
- a munkéjahoz kapcsol6do taniigy igazgatasi és pedagogiai dokumentécio mindenkor legyen
naprakész.
3. Bizalmas informaciok kezelése
Az intézmény mitkodésével kapesolatos informécidkat bizalmasan kezeli.
Az adatvédelmi térvényben foglaltak alapjan az intézménybdl személyes gyermekekre
vonatkozd dokumentumokat nem visz ki.
A gyermekek, a sziilok ¢s a munkatarsak személyiségi jogait érint6 informaciokat
megbrzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti és a kozoktatasi torvényben meghatarozottak
szerint jar el

4. LEgyéni megbizatis
- munkajat az intézményvezetd megbizasa alapjan végzi,
- folyamatos o©nképzéssel javitia fejleszté pedagogiai felkésziiliségét ¢s gyakorlati
munkdjaban hasznositja,
- folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat,
- rendszeres kapesolatot tart a szakszolgalatokkal, a Modszertani Kozponttal, logopédussal,
gyodgypedagdgussal, 6vodapszichologussal,
- napi rendszerességgel taldlkozik az érintett csoport 6véondivel, konzultdeiot tartanak a
gyermekeket érinté kérdésekrol, eredményekr6l, tovabbi feladatokrdl, sziikség esetén
esetmegbeszéléseket tartanak.
5.  Munkakériilmények
- napi felkésziiléséhez a neveldi szoba rendelkezésére all,
- kdzds 61tozd, tisztalkodasi lehetdséggel,
- a hivatalos ligyek intézéséhez telefon, fax biztositott,
- a szakmai konyvtar és szertar rendelkezésre all, a szamitogép hasznalatdnak lehetdsége

biztositott,
- fejleszté foglalkozasainak megtartasdhoz a fejleszté szoba és a folyosén kialakitott
,fornaszoba” rendelkezésre all.
A munkakori leirast kiadta o rems I B R B

Intézményvezetod
Kecskemét, 2015. szeptember 1.

A munkakéri leirdasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kételezéen tudomdasul
veszem.
Kecskemét, 2015, szeptember 1.

Munkavallald alairas



Munkakori leiras

Munkaltaté: Kalman Lajos Ovoda
6000 Kecskemét Egyetértés utca 17.

Joggyakorlo: intézményvezetd
Munkavallalo:
Munkakér megnevezése: dajka

Utasitidst ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezet-helyettes
- ovodapedagogus

A munkakoérnek alirendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

A dajka a 3-7 éves gyermeckek nevelését ellaté intézményben az Ovodapedagbdgus
segitotarsaként végzi feladatat. Biztositia a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés
feltételeket. Kozremikodik a gyermek egész napi gondozasaban, étkeztetésében, a kornyezet
rendjének, tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kérnyezetgondozasi és baleset-megel$zési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyuit.

Munkdjét a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalléan szervezi és VEgZi.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- neveld és oktatéo munkat kézvetlentil segité alkalmazottak
- a munkakért az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- neveld ¢s oktatd munkat kézvetleniil segité alkalmazottak

A dajka a munkakari leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitisdval
latja el.

A munkakor tartalma
I. Altalanos szakmai feladatok

1. Legf6bb feladata
- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajdval pozitivan hat az 6vodds gyermekek fejlédésére.
- A tudomasdra jutott pedagdgiai informéciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
¢rdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.



- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

2. Egyilittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittm{ikédik a sziilokkel a gyermek gondozasi képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A sziilék kozosségével egyiittmiikddve végzi gondozd munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogét, hogy vallasi
és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositisa
- Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja a Pedagdgiai Program kovetelményeit a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapesolatos altalinos feladatok

- Betartja a munkafegyelmet, a belsé szabalyokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi elirasokat

- Kozremiikédik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkodlesi védelmében,
személyiségének fejlodésében

- Ellatja a gyermekek gondozasat, sziikség szerint segiti az 0ltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést; segiti a szokasok kialakitasat.

- Rész vesz a gyermekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, az
alkalmazotti értekezleteken. Sziikség szerint feliigyel a gyermekekre, ekkor mas
tevékenységet nem végez, gondoskodik a gyermekek testi épségérl, a balesetek
megel6zésérol,

/mem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil/

- Sétak, kirandulasok alkalmaval segit az ovondnek a gyermekek feliigyeletében,
ellatasaban. Kozremikodik a foglalkozasi eszkdzok eldkészitésében, elrakdsaban, az
udvari jatékokat ki- és berakja a taroloba

- Feladata a gyermekélelmezési konyhdn az étel atvétele, elokészitése, melegitése,
felosztdsa, tdlaldsa, a konyha tisztantartasa

- A délben hazajaré gyermekek uzsonnajat naponta bekésziti

- A gyermekek dnkiszolgélasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.

- Gondoskodik a gyermekek bdséges ivovizzel valé ellatasarol

- Az arra raszoruld gyermekeket esetenként lemossa, tisztaba oltozteti

- Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben
tartja

- A gyermekek részére a csoportnormak szerinti etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket atadja.



2. Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.

- Ugyel a balesetvédelemi eléirasok betartataséra, a specidlis biztonsagi eldirdsok
alkalmazasara.

- Ellatja az els6segélynyjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az éltala hasznalt eszk6zok és berendezési targyak folyamatos

ellendrzésérol.

- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasardl, hasznalatardl,

- Részt vesz az intézmény kérnyezete alakitdséban, szépitésében.

- Elvégzi a feladat ellétasi hely felel6sségteljes nyitasat és biztonsagos zdrdsat

- Amennyiben utolsénak hagyja el az épiiletet, felelésséggel eleget tesz a tiizbiztonsagi

¢s vagyonbiztonsagi el6irasoknak.,

- Erkezéskor, ha kiilsé behatolés nyomat észleli, jelenti az intézményvezetének — ha nem

talalja, a helyettesnek.

3. Takaritasi feladatok

- Gondoskodik a novényekrdl, az 6voda helyiségeinek tisztan tartasarol
- Takaritja az 6voda udvarat, az udvari jatékszercket elékésziti, elrakja, tisztan tartja, a
homokozét rendben tartja
- Az udvart, a kertet locsolja, gyomlélja, a 1épcsot és a jardét tisztan tartja
- A kukdkat kiteszi a szemét elszllitasahoz, majd helyére teszi
- Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az intézményvezeté-helyettes altal megjelolt
teriileten, ellatja a naponkénti takaritasi feladatokat, elvégzi a hetenkénti
€s idoszakonkénti nagytakaritdsi munkalatokat
- Reggeli érkezéskor kiszelldzteti /10-15 perc/ a csoportszobakat, a neveldi szobat,
a tornaszobat, a fejlesztd szobat, az irod4kat
- Naponta végez portalanité lemosast, fert6tlenitd takaritast a csoportszobaban,
az 6ltoz0ben, a mosdoban /fésiik, fogmoséd poharak fertdtlenitését hetente végzi/;
butorokat, ajtokat, jatékokat sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer lemossa
- Jarvany esetén gyakrabban fert6tlenit
- Mindenkor betartja a HACCP eldirasait /pl. ételmintat ketté napig megdrzi/
- El6késziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihendidére megagyaz, étkezéskor talal / valtott
képenyben/, hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket
- Elvégzi a nagytakaritast évente harom alkalommal /december elsé hetében, marcius
elsé hetében, nyari nagytakaritaskor/: ablakokat, ajtokat, butorokat, jatékokat tisztit,
kimossa a babaruhdkat, textilidkat, azokat kivasalja
- A radidtorvéddket lemossa, kitakaritja a mdgotte 1évo teriiletet havonta legalabb
egyszer
- Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, melyeket az intézményvezets-helyettes ad.
- Felel8s a szeméttartok idébeni kitiritéséért (naponta legalabb kétszer), azokat sziikség
szerint, de legalabb hetente kimossa, fertétleniti
- Sziikség szerint, de legalabb hetente kimossa a térolkozoket, teritéket
- A munkavégzeéshez mindenkor munka-, vagy védéruhat kell hasznalnia



A gyermekek gondozisa, segitése mindig elsédleges feladat, miutin czeket ellatta, csak
azutan végzi el a takaritasi vagy mosogatasi feladatait.

4. Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcesolédéan)

- Kézremtikddik teremrendezési feladatok ellatasaban

- Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapesolodo teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit

- Ugyel a balesetek megelzésére

- A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fertéz6 betegség esetén a fokozott egészségligyi
el6irasok szerint jar el

I11. Altaldnos magatartasi kivetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat ¢€s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja

Munkatarsaival egyiittm{ikodik

A munkakérének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6é magatartast tanusit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleloen,

a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve
munkaidején kiviil sem tanisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil
és ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének veszélyeztetésére,

véleménynyilvéanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit stilyosan sért6 vagy veszélyezteté médon nem
gyakorolhatja,

koteles a munkaja sordn tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni,
ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betdltésével osszefliggésben jutott a tudomasara.

I'V. Kiilonleges felelossége

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi

1égkornek.

Az 6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapesolatok alakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢s mentalhigiénés kornyezetének

alakitiasaban.



- A gyermekek 6vodai munkajarl a sziilsknek tajékoztatast nem ad, éket a megfelel
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kételezs.

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.
V. Ielelésségre vonhaté

- munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért

- avezet6i utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért

- atitoktartds megszegéséért

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastdl eltérd haszndlataért, megrongalasaért

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

Ellenérzésre jogosultak:

- intézményvezetd

- intézményvezet6-helyettes

- 6vodapedagégusok az aktualis munkavégzés helyén

A munkakoéri leirast kiadta

Kecskemét, 2020.........ccovvvnnnnn,

intézményvezetd

VI. Nyilatkozat

A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélom.

Kecskemét, 2020................

munkavallalé



Pedagoégiai asszisztens
munkakori leirasa

Munkaltaté: Kalmén Lajos Ovoda
6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17.

Joggyakorlé: intézményvezetd
Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Utasitast adé felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezeto-helyettes
- 6vodapedagdgusok az aktudlis munkavégzés helyén

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes
megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatésa érdekében segitse az
dvodapedagdgusok munkajat.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoéroket helyettesitheti

e pedagogiai asszisztens
e dajka

- amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagbgiai asszisztens

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:
- alapkovetelmény: egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet

- iskolai végzettség, szakképesités: pedagogiai asszisztensi végzettség, érettségi

- elvart ismeretek: a Kalman Lajos Ovoda Pedagdgiai Programjanak, SZMSZ —ének,
Hazirendjének, egészségiigyi eldirdsainak, bels6 szabélyainak ismerete

- szitkséges képességek: szeretetteljes és példaado viselkedés

- személyes tulajdonsdgok: pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitékészség

A munkakor tartalma

I. Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelésséggel tartozik. Koteles



gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasérdl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:
- a gyermekek feliigyeletének biztositasanal
- a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban
- alassabban haladé, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében
- amassig elfogadtatisiban (személyes példaadas)
- a gyermekek biztonsagos kériilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében
- atevékenységszervezése feltételeinek z6kkendmentes biztositasaban
- az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban
- figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti

II. Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus irdnyitdsa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat:
- Kaoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

- Atevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyé
munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, szitkség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

- Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendsinek ellatasdban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az oltézkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegbztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

- Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt,

- A d¢lutén folyaman — a pedagégus Gtmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és
levezeti a jatékot.

- Usendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kévetkezo napra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Ovéndi Gtmutatds alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejleszt6 terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatas szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

- Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a pedagdgust
vagy a vezetot.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

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



I11. Altaldnos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil8k, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

Munkatarsaival egyiittmiikédik.

A munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
altalaban elvarhatoé magatartdst tantsit:

- ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe
véve

- munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kézvetlentil
és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének veszélyeztetésére,

- véleménynyilvéanitashoz valo jogat a munkaltaté j6 hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem
gyakorolhatja,

- koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,
ezen talmenden sem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakdre betdltésével osszefiiggésben jutott a tudomasara.

IV. Kiilonleges felel6ssége

A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
Iégkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoéival sszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok alakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetenek
alakitasdban, '

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziildknek tajékoztatast nem ad, 8ket a megfeleld
pedagbgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kotelezd.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységere.

V. Felelésségre vonhato

munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaeért

a titoktartds megszegéséért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert



"

- amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, megrongalasaért
- avagyonbiztonsdg, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

Ellenérzésre jogosultak:
- intézményvezetd

- feladat-ellatasi hely vezetd
- feladat-ellatasi hely vezetd helyettes
- oOvodapedagdgusok az aktudlis munkavégzés helyén

A munkakori leirast kiadta

Kecskemét, 2020.09.01.

intézményvezet6

VI. Nyilatkozat

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélom.

Kecskemét, 2020.09.01.

munkavallal6



Ovodapszicholégus
munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Ovodapszicholégus
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

A munkakér szakmai iranyitoja:

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetod
- intézményvezetd-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba az intézmeényi
nevelémunka hatékonysaganak segitése. Szakszer(i pszichologiai sziirdvizsgalatok elvégzése.
Mentalhigiénés, preventiv, kozvetitd funkcio.

Helyettesités rendje:
- a munkakért az alabbi munkakor helyettesitheti:
- gyermekpszichologus végzettségii szakember

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
Az 6vond vagy a sziilé jelzése alapjin a sziild kérésére és beleegyezésével sziiri a
gyermekeket, végzi a megfigyeléseket és foglalkozik veliik.

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyis¢gének fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztatdsiban.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban €s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

- A sziil6kkel valé kapesolattartds soran betartja és betartatja a kompetenciahatarokat.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandsmoéd kdvetelményét a gyermekkel kapesolatos déntéset,



intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

- A nevelés-oktatas folyamatat regisztralja pszichologiai szempontbél, a médszeresen
gylijtott tapasztalatokrél konzultél az intézményvezetéssel, a pedagdgusokkal.

- Feltarja és elemzi a tanulasi nehézségeket, beilleszkedési zavarokat.

- Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti.

- Mentalhigiénés vizsgalatokat végez (szorongds, figyelem, faradas stb.), a
problematikus eseteket kisziiri.

- Mentalhigiénés célzati egyéni foglalkozasokat vezet, problematikus esetekben a
gyermekeket tovabbirdnyitja,

- Az ovodapszichologus kapesolatot tart és egyiittmiikodik a tarsintézményekkel.

- Esetmegbeszélésen,  konzulticion — vesz részt a  pedagégusokkal és  az
intézmeényvezetéssel a konkrét nevelési problémak megoldésara.

- Az 6vodapszichologus munk4jarol dokumentéciot készit.

- Szakmai feladatainak ¢és eszkozeinek megvalasztdsiban — az intézmény nevelési
célkitizéseihez igazodva — autondémidval rendelkezik, ugyanakkor -eljarasinak
szakszerliségéért és korszerliségéért felel6sséggel tartozik.

- A sziil6ket az Oket €rintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megévisa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

- A sziil6 kérdéseire hataskérében érdemi valaszt ad.

- Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben
tartja,

- AnevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében,
megvalositasaban. Gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel Gtjan gyarapitja.

- Az 6vodapszicholégus szakmai munkdjat a Pszichologus Etikai Kddex eléirasainak
megfeleléen végzi az intézményben, amely megkotéseket tartalmaz az informéciok
megszerzésének szakszeriiségére, valamint az informaciok kezelésének madjara
vonatkozdan.

Titoktartasi ktelezettség:
- Kaoteles a tudomasara jutott titkokat megérizni.

IIL. Altalinos magatartasi kovetelmények

- A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.
- Munkatarsaival egylittm{ikodik,
- A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhato magatartést tandsit:
e a johiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,



e a munkavallalo érdekeit a méltinyos mérlegelés alapjan figyelembe
véve

e munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil
és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasigi
érdekének veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit stlyosan séitd vagy veszélyezteté modon nem
gyakorolhatja,

o koteles a munkdja sordn tudomasdara jutott hivatali titkot megorizni,
ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott a tudomasara.

IV. Felelosségre vonhaté

- munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért

- avezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért

- atitoktartas megszegéscért

- a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért

- a munkaeszk$zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongéalasaért

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert

Ellendrzésre jogosultal:
- intézményvezetod
- intézményvezetd-helyettes

A munkakori leirast kiadta

Kecskemeét, 2020.09.01.

intézményvezeto

VI. Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az daltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért biintetSjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kecskemét, 2020.09.01.



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

munkavallald

Udvaros
munkakori leirasa
Munkaltaté: Kalman Lajos Ovoda

6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17.

Joggyakorlo: Koévariné Kis Katalin intézményvezetd

Munkavallalo:

Kulesszam:

FEOR szam:

Munkahelye: Kélmén Lajos Ovoda
Munkakor: udvaros

Munkaideje:

Kozvetlen felettese: intézményvezeti-helyettes

Az udvaros a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

A munkakdérnek alarendelt munkakorok nincsenek.

A kbznevelési térvény szerint az intézmény dvodai nevelés és iskolara vald felkészités
feladatainak ellatasaban valé kézremiikodés.

Feladatkor:

Az ovoda kiilso tertiletének rendben tartasa, takaritasa, locsoldsa.

A Kkililtetett novények apolasa, 6ntdzése, flinyiras, kaszalas.

Naponta tisztan tartja az dvoda kérnyékét, udvarat, kertjét. Télen a ho elseprése, a jeges
Jarda id6ben valo letakaritésa, a sikossdg megsziintetése.

Szemet, hulladékgyiijtés, gyomlalas, allergén gyomirtéds, lombgyiijtés, padkatakaritas.
Az id6jards fiiggvényében a gyalogosok altal igénybe vett teriiletek séprése, sikossag
mentesitése, ho eltakaritas.

Az intézmény kiilsé teriiletein 1év6 épitmények, kerti berendezések karbantartasa,
javitasa.

Kiils6 rendezvények, programok helyszineinek el8készitése, rakodés.

Az 6voddnal olyan karbantartdsi teendoket elvégez, ami szakipari tudast nem igényel,
és amelyekkel az 6voda vezetdje megbizza.



A homokozdban hetente kétszer feldssa a homokot, naponta takaritja az udvart, locsolja.
A kornyezet védelmét mésokt6l is megkoveteli. A fii nyirdsat sziikség szerint elvégzi,
részt vesz a meghirdetett tarsadalmi munkakban.

Ha rendellenességet tapasztal, azonnal jelzi a vezetd 6vondnek vagy a helyettesnek ha
lehetséges elharitja.

Kisebb beszerzési és szallitasi munkakat elvégez.

Valamint minden egyéb munka, amellyel az intézményegység vezetdje megbizza.

Feladata még:

Igény szerint az 6voda programjaihoz a belsé helyszinek elokészitése.

Fébb feleloségek:

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi rendeletek betartdsa, a biztonsagos
munkakoériilmények megdrzése.

Az 6voda értéktargyinak ingd és ingatlan vagyonanak megorzése €s rendeltetésszerl
hasznalata.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a
teljes kart Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi rendeletek betartasa, a
biztonsagos koteles megtériteni.

Koteles:

Feladatait legjobb tudasa szerint elvégezni.

Munkahelyén pontosan megjelenni.

A munkabél valo tavolmaradastél 24 6ran beliil a Kalman Lajos Ovoda vezetéjét
értesitenti.

Vagyonbiztonsagi kériilményeket betartani.

Munka-, tiiz-és balesetvédelmi oktatason eldirt idészakonként részt venni.

Munka alkalmassagi orvosi vizsgéalaton az el6irt idészakonként részt venni.

Az Intézményvezeté az ellatandd feladatok érdekében munkaidejét a dolgozoval torténd
egyeztetés utan atcsoportosithatja.

Kecskemét, 2020.09.01.

intézményvezetod

A Munkakoéri leiras elvalaszthatatlan része a munkaszerzodésnek.
A munkakori leirdst atvettem, annak tartalmat megismertem, tudomasul vettem, hogy
betartasaért fegyelmi felelosséggel tartozom.



Kecskemét, 2020.09.01.

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

munkavallalo



Kalman Lajos Ovoda

ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI
SZABALYZAT

Adatvédelmi és adalkezelési szabalyzat - 1/ 31 oldal



Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

Az intézmény megnevezése: Kalman Lajos Ovoda

Az intézmény székhelye: 6000 Kecskemét, Egyetértés u.17.

A szabalyzat tartalmaért felelés személy: | Kévariné Kiss Katalin

A szabalyzat hatalyba |épésének datuma: | 2020. januar 1.

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
tortend védelmére és a személyes adatok szabad aramlasara vonatkozo szabalyokat allapit
meg. A szabdlyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési teveékenységek so-
ran, valamint az adatkezelést szabalyozo utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztviselé alkalmazasi (kijellési) kotelezettség kiterjed minden kdzhatalmi
szervre vagy egyeb, kozfeladatot ellaté szervre (fliggetleniil attél, hogy milyen adatokat dol-
goz fel), valamint egyéb olyan intézményekre, amelyek f& tevékenysége az egyének szisz-
tematikus, nagymértékii megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok kiilénleges kate-
goriait nagy szamban kezelik.

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6t X alkalmaz (] nem alkalmaz

Adatvédelmi tisztviseld alkalmazasa esetén:

Neve: Fodor Mihaly Attilané
Beosztasa: intézményvezetd helyettes
Elérhetdsége: +36209510839

A szabalyzat hatalya

E szabalyzat visszavonasig érvényes, hatalya kiterjed az intézmény tisztségviseldire, alkal-
mazottaira és az intézmény adatvédelmi tisztviseléjére.

Datum: Kecskemét, 2020. januar 1.

az intézmény vezetéje
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A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizélja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az intéz-
meny egyeéb belsd szabalyzatainak elbirasait a természetes személyek alapvetd jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld ke-
zelését.

Az intézmény teveékenysége soran telies mertékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogszabalyi eléirasoknak, kilondésen az Eurdpai Parlament és a Ta-
nacs (EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabalyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartdsaval az in-
tézmény alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését jogsze-
r(ien végezni.

|ényeges fogalmak, meghatarozasok

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurépai Unié (j Adatvédelmi Ren-
delete

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyntkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit on-
alléan vagy masokkal egyltt meghatérozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
uniés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezel$ kijelo-
Iésére vonatkozo kilonés szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghata-
rozhatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely m(velet vagy miveletek 6sszessége, igy a gy(ij-
tés, rogzites, rendszerezeés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérde-
zés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torté-
nd hozzaférhetéve tétel utjan, dsszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozéas, tér-
lés, illetve megsemmisités; ’

- adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyeb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

- szemeélyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett) vo-
natkozd barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeg-
hatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, geneti-
kai, szellemi, gazdaségi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy
tobb tényezd alapjan azonosithato;

- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az
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adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldol-
gozb kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

- az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak énkéntes, konkrét és megfeleld ta-
jékoztatason alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetlenil kifejezé cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegye-
zését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez,

- az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelé-
slik korlatozasa céljabdl;

- alnevesités: a személyes adatok olyan médon térténd kezelése, amelynek kévetkez-
tében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy
a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az
ilyen tovabbi informaciot kilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések meg-
tételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

- nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mdédon - centralizalt, decent-
ralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

- adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, el-
vesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan
hozzaférést eredményezi;

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara
atlathaté médon kell végezni.

A személyes adat-ok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmti és jogszer(i célbdl torténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen, és csak a sziikséges
meértek( lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniik. A pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul torélni kell.

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, hogy az érinteltek azonosita-
sat csak sziikséges ideig tegye lehetévé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig térténd
tarolasara csak akkor kerllhet sor, ha a tarolas kozérdek( archivalas céljabdl, tudomanyos
és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl tortenik.
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A személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy szer-
vezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld bizton-
saga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, veletlen elvesztésével, megsem-
misitésével vagy kdrosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithato természetes személyre vonat-
kozo informacié esetében alkalmazni kell.

Az intézmény adatkezelést végz alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és bin-
tetéjogi feleldsséggel tartozik a személyes adatok jogszerl kezeléséért. Amennyiben az al-
kalmazott tudomast szerez arrél, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy
idészerditlen, kételes azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséert felelés munka-
tarsnal kezdeményezni.

Személyes adatok kezelése

A kéznevelési intézmény a nemzeti koznevelésrél sz6l6 41. § (1) bekezdése alapjan koteles:
e ajogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
o a koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni,

o az Orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében eléirt adatok szolgaltatni.

A koznevelési intézmény adatkezelése alapvetden két terlletre tagozodik:
o tanulokkal 8sszefiiggd adatkezelés, valamint
o afoglalkoztatottakkal 6sszefiiggd adatkezelés.

Az adatkezelés jogszeriisége

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben leg-

alabb az alabbiak egyike teljestil:

‘ a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torté-
no kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotesét megeldzden az érintett kérésére tortend lepesek
megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozé jogi kotelezettségy teljesitéséhez sziiksé-
ges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek

védelme miatt sziikséges;
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e) az adatkezelés kozérdek( vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakor-
lasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges”. - A GDPR 6. cikk (1) be-

kezdése-

Altalanos adatkezelési szabalyok
Az adatok atadasa

Torvény kézérdekbdl — az adatok kérének kifejezett megjelélésével — elrendelheti a szemé-

lyes adat nyilvanossagra hozatalat.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azo-
kat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjo-
gosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhe-
tok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosult-
saga.

A tanulok adatai a meghatarozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozoé

célhoz kotottséq megtartasaval — tovabbithaték.

Az adatfeldolgozas

Az Intézménynek, mint a tanul6k adatait feldolgozonak, valamint az intézmény alkalmazottja-
inak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit jogszabé-

lyok, valamint jelen szabalyzat rendelkezései hatarozzak meg.

Az adatkezelés célhoz kotottsége

Szemeélyes adatot kezelni csak meghatarozott célbél:
e jog gyakorlasa és

o kotelezettség teljesitése érdekében lehet.

Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhett, amely:
e az adatkezelés céljanak megvalosuldséhoz elengedhetetlen, illetve

e a cél elérésére alkalmas.

A kbzoktatasi intézmény a tanulék személyes adatait, valamint az alkalmazottak adatkezelé-

sének céljat a térvények hatarozzak meg.
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Az adatfelvételre vonatkozoé szabalyok

Az érintettel az adat(ok) felvétele el6tt kozdlni kell a kévetkezoket:

e az adatszolgaltatas jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgaltatas:
- kételezd (és ha kotelezd, akkor mely jogszabaly alapjan kételezd) vagy
- Onkéntes, illetve

o az adatkezelés céljat és jogalapjat,

e ki az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult,

o az adatkezelés id6tartamat,

o az adatok megismerésére jogosultakat,

e az adatkezeléssel kapcsolatos jogait és jogorvoslati lehetdségeit.

Kotelez6 adatkezelés

A kételez6 adatkezelés a tajékoztatas torténhet a kételezd adatszolgaltatast eldird jogszaba-

lyi helyre vald hivatkozassal, ha az tartalmazza az el6bb felsorolt valamennyi informaciét.

Onkéntes adatszolgaltatassal 6sszefiiggd adatkezelés
Onkéntes adatszolgaltatas esetén:
o a tanuldt,
o kiskort tanuld esetén a szllét is tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban

vald részvétel nem kételezo.

Kiskoru tanulonak az 6nkéntes adatszolgaltatasba térténé bevonasahoz be kell szerezni a

szlil6 engedélyét.

Az O6nkéntes adatszolgaltatds esetén az érintettnek olyan hozzajarulast kel adnia, melybdl
egyértelmlen megallapithato, az érintett akaratanak énkéntes és hatérozott hozzajarulasi
szandéka, valamint beleegyezése a ra vonatkoz6 személyes adatok - teljes kor(i vagy egyes
muveletekre kiterjedo - kezeléséhez.

Az adatkezeléssel szembeni kévetelmények

A személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely mivelet vagy miveletek dsszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszere-
zés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasz-
nalas, kozlés, tovabbhitas, terjesztés vagy egyéb modon térténé hozzaférhetévé tétel
atjan, 6sszehangolas vagy osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
-GDPR 4. cikkének 2. pontja

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 7 / 31 oldal



Az adatok tarolasi modja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a tarolas cél-

jahoz szilikséges ideig lehessen azonositani.

A tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggé adatkezeléssel szembeni kévetelmények

Az intézmény adatkezelési, adatfeldolgozasi mliveletei csakis a kdznevelési intézményben
nyilvantartott és kezelt személyes és kilonleges adatokra korldtozodik. Ezen adatok korét
és célhoz kotottségét a Nkt. 26. fejezete tartalmazza.
Az adatbiztonsag
Az Intézmény, mint adatkezel6 kételes:

e gondoskodni az adatok biztonsagaral,

e megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azo-

kat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi torvény, valamint az

egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiiléndsen:
e a jogosulatlan hozzaférés,
e megvaltoztatas,
o tovabbitas,
e nyilvanossagra hozatal,
o tOrlés vagy megsemmisités, valamint

o a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Az adatok statisztikai céli felhasznalasa

A szabalyzatban meghatarozott adatok statisztikai célra felhasznalhatoak, és statisztikai
felhasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatéak.

A munkaltato a kdzalkalmazottrol kdzalkalmazotti alapnyilvantartast koteles vezetni.

Nyilvanossagra hozhaté adatok:

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil kézérdek(i adatnak mindsiil
¢ A munkaltaté megnevezése
e A kozalkalmazott neve, tovabba
e besorolasara vonatkozé adat

Ezeket a kézalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
Garancialis szabalyok:

Statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon szolgaltathat adatot a mun-
kaltato.

Adatvedelmi és adatkezelési szabdlyzat - 8 / 31 oldal



A kozalkalmazotti alapnyilvantartasba torténd betekintés, illetéleg az alapnyilvantartasbél
torténé adat atvétel a kozalkalmazotton kivil a kdvetkezok jogosultak:
e a kdzalkalmazott felettese
e a minésitést végzd vezetd
o feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellenérzést végzé szerv
o a fegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy személy
e munkaligyi, polgarjogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag
e a kozalkalmazott ellen indult blinteté eljarasban a nyomozé hatésag, az tgyész és a
birésag
e a személyzeti munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beldl,
e az adbéhatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket ki-
vizsgald szerv és a munkavédelmi szerv

Az alapnyilvantartasbol torténé adatatvételre az el6bb felsorolt személyek (szervek) is csak a
rajuk vonatkozé jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol jogosultak.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas kilenc adatkore.

Adatkor Tartalma
o a kdzalkalmazott neve, leanykori neve
o sziletési helye, ideje
e anyjaneve
e OM azonositod
e TAJszama
" o Ado6azonosito jele
t: asatkor e lakhelye (tartdzkodési helye)
o telefonszdma
e csaladi allapota
o gyerekeinek szlletési ideje
e azegyéb eltartottak szama
o az eltartas kezdetének idépontja _
o a kozalkalmazott legmagasabb iskolai végzettsége (tdbb
végzettség esetén valamennyi)
o szakképzettségei
3 o iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképe-
2. adatkor o
sitései
e meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
o tudomanyos fokozata
e azidegen nyelv ismeretére vonatkozd adatok
e a korabbi munkaviszonyban toltott idétartamok megnevezése
. e a munkahely megnevezése
3. adatkor g . 4
e amegszlinés madja
e amegszlinés idépontja
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o a kozalkalmazotti jogviszony kezdetének idépontja

e a kozalkalmazott allampolgarsaga

4. adatkor e az erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte

e a jubileumijutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasa-
nak alapjaul szolgalé idétartamok

o akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, sta-
tisztikai szamjele

e e szervnél a jogviszony kezdete

e a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa

e besorolasanak idépontja

5. adatkor o vezetdi megbizasa

o FEOR szama

o oktatasi azonositd

e a cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

e amindsitések idépontja és tartalma

o a kozalkalmazott hatalyos fegyelmi biintetése

6. adatkor e személyi jultatdsok

o a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime

7. adatkor o idétartama

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének idépontja
8. adatkor e avegleges és a hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja
o a végkielégités adatai

e a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszo-

9. adatkor nyaval 6sszefliggé adatok

Magasabb vezetd tekintetében a munkaltatéd jog gyakorloja kezeli a felsorolt adatokat.

A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, jut-
tatasok, kedvezmenyek, kotelezetlségek megallapitadsaval és teljesitésével, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e tor-
vényben meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljahdl, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelheti.

Adatkezelés az évodaban

A koznevelési intézmény altal kezelt adatok

A tanuldk személyes adata a kdzoktatasi intézményben, a kdznevelési térvényben meghata-
rozott adatkérben kezelhetd.

E kételezé adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és megismerhetdségét,
az adatkezelés id6tartamat, valamint az adatkezelé személyét a hivatkozott térvény hataroz-
za meg.

A Nkt. alapjan nyilvantartott adatok:

a) tanulo adatai:
- neve,
- szliletési helye és ideje,
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- neme,
- dllampolgérsaga,
- lakbéhelyének, tartdzkodasi helyének cime,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezese, szama,
b) sziilé adatai:
- szUld neve,
- lakdhelye,
- tartdzkodasi helye,
- telefonszama,;
¢) az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- a felvételivel kapcsolatos adatok,
- a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- a jogviszony szlineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- az Ovodai mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok
- a gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- a gyermek oktatasi azonosité szama,

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziiksége-
sek. E célbél azok az adatok kezelhetdk, amelyekbél megallapithatd a jogosult személye és
a kedvezmeényre valo jogosultsaga.

A KIR-ben nyilvantartott tanulé adatok

A kozoktatasi informacios rendszer nyilvantart egyes tanuld adatokat.
A KIR tartalmazza a tanuléi nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza a tanulé:
- nevet,
- nemét,
- szliletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonositdé szamat,
- anyja nevét,
- lakohelyét (tartézkodasi helyét),
- allampolgarsagat,
" - sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,
- didkigazolvanyanak szamat,
- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy
- magantanuld-e,
- tankoteles-e,
- a jogviszonyanak sziineteltetése mikor kezdddott es fejez6dott be,
- jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimeét és idejét,
- a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,
- a jogviszonyat megalapozo kdznevelési feladatot,
- a nevelésének, oktatasanak helyét,
- felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
- tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
- évfolyamat.

Az adattovabbitas, az adatkezelések 0sszekapcsolasa
A gyermek adatai kozill — a kdznevelési torvényben meghatérozott célbdl - tovabbithatok:
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Tovabbitassal érintett szervezet, személy

f Adatkoér, illetve adattovébbitési cél

1. A kéznevelési intézmény altal nyilvantartott adatok vonatkozasaban

fenntarto, birésag, renddrség, lgyészség,
teleptilési dnkormanyzat jegyzdje, kézigaz-
gatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részere

1. a tartézkodasanak megallapitasa céljabél
a) gyermek adatai:
- neve,
- szliletési helye és ideje,
- lakohelyének, tartdézkodasi helyének
cime,
b) szlil6 adatai:
- szUl6 neve,
- lakohelye, tartdézkodasi helye,
- telefonszama;
c) a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos
adatok:
- jogviszonyanak kezdete,
- jogviszony sziineteltetésének ideje,
- jogviszony megsziintetése,
- a magantanuléi jogallassal kapcsolatos
adatok,
- mulasztasanak szama.
2. a jogviszonya fennallasaval, a tankotele-
zettség teljesitésével 6sszefliggésben

az érintett iskola, 6voda

az iskolai felvételével, dvodai atvételével
kapcsolatos adatok

egeszsegligyi, iskola egészségligyi feladatot
ellato intézmény

az egészségligyi allapot megallapitasa célja-
bél
a) gyermek adatai:
- neve,
- szliletési helye és ideje,
- tarsadalombiztositasi azonosito jele,
- lakéhelyének, tartézkodasi helyének
cime,
b) sziilé adatai:
- sz{l6 neve,
- lakéhelye, tartdzkodasi helye,
- telefonszama,
¢) az bvodai egészségligyi dokumentacio,
d) a gyermek- és gyermekbalesetekre vonat-
koz6 adatok :

a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény,
szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezet, intézmény

a veszeélyeztetettség feltarasa, megsziinteté-
se céljabol
a) gyermek adatai:
- neve,
- szllletési helye és ideje,
- lakohelyének, tartdzkodési helyének
cime,
b) szl adatai:
- szl6 neve,
- lakohelye, tartézkodasi helye,
- telefonszama,
¢) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos
adatok,
d) a kiemelt figyelmet igénylé tanuléra vonat-
kozé adatok
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[ fenntartd A gyermek igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylés céljabol

a pedagégiai szakszolgalat intézményeit6l a | sajatos nevelési igényre,

nevelgsi-oktatasi intézménynek, illetve vis-- | a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézség-
sza re, magatartasi rendellenességre vonatkozé
adatok

A kiskort gyermek szuléjével minden, a gyermekével ésszefiiggé adat kozélhets, kivéve, ha
2z adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkoélcsi fejlodését.

A Kbznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenéen a kéznevelési intézmény a tanulé-
wal kapcsolatban adatokat nem kézdlhet.

A\dattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kdzott - az
2altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

A\ pedagogust és a nevelb-oktatd munkat kozvetlenil segitd alkalmazottakat titoktartasi kéte-
Iezeltség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, infor-
rmaciot illetéen, amelyrél a hivatdsanak ellatdsa soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fdggellen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsz(inése utan, hataridé
rélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szii-
I &vel torténd kozlés tekintetében a szl irasban felmentést ad.

A titoktartasi kotelezettseég nem terjed ki a nevelétestiileti értekezletre, a nevelétestiilet tagja-
irak egymas kozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre.

A\ litoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e torvény alapjan ke-
zelhetdk és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a

ryeveldtestilet (lésén.

A\ kOzoktatasi intézmények a gyermekek személyes adatait csak pedagogiai célbdl, pedagé-
giai célt habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabdl, gyermek és ifjlisagvédelmi
celbdl, bvoda-egészségligyi célbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
celjabdl, mar folyamatban 1évé bintetéeljarasban, szabalysértési eljarasban, a biintethets-
se&g és felelésségre vonas mértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfeleld mérték-
ben, célhoz kotdtten kezelhetik. A pedagogus, illetve a nevelé-oktaté munkat segité alkal-
mazott az évoda vezetdje, a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szold tor-
venyre tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a hely-
zelben az adat tovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendel-
kezésre jogosult beleegyezése nem szilikséges.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kdzétt — az altala meg-
hatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosuilt.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a szulét tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatas-
ban valo részvétel nem kételezé. A gyermek énkéntes adatszolgaltatasban térténé bevona-

sahoz be kell szerezni a szUl6 engedélyét.
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Adatkezelés a Kozétkeztetésben

Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzata a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol sz6olo 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt,) hatalyos eléirasai szerint a
fenntartasaban mikod6é oOvodakban, a Kecskeméti Tankerlleti Kozpont, a Kecskeméti
Szakképzési Centrum fenntartasaban lévé kecskemeéti székhely(l kdznevelési intezmeények-
ben, a Corvina Ovoda (6000 Kecskemét, Csokor u.9.), a Ferenczy Ida Ovoda (6000 Kecs-
kemét, Matis Kalman u. 8.) és a Kalman Lajos Ovoda (6000 Kecskemét, Egyetertés u. 17.),
(a tovabbiakban.' 6vodak) valamint kiilsd szolgaltaték bevonasaval biztositja a kozétkezte-
tés ellatasat.

s Adatkezel6: Az dvodak ovodai, altaldnos iskolai, kézépiskolai és kollégiumi kbzetkez-
tetési feladatainak képviseletében: Garaczi Jozsefné, gazdasagi vezetd (Elérhetéseg: 6000
Kecskemét, Matis Kalman u. 8., Tel.: 76/325- 291 ; 30/329-22- 68, E-mail:
ghvez.ferenczyida@gmail.com)

2. Adatfeldolgozo: Magyar Kozigazgatasfeljesztési és Tanacsado Zrt. (1022 Budapest,
Fillér u. 60. félemelet 2., képviseld: Ozsvar Ferenc, vezérigazgatdé) mint a POLISZ”
integralt konyvelési és szamlazé szamitogépes program lizemeltetdje,

3. Az adatkezelés célja: Az adatkezelé a kozétkeztetési feladatokhoz kapcsolodoan a
pénzligyi, szamviteli, elszamolési, téritési dij tamogatas igénylési, szolgaltatoval tor-
ténd kapcsolattartasi feladatokat latja el, mely magaban foglalja tébbek kozott:

a) az étkezési téritési dijak beszedését,

b) az étkezés megrendelését a szolgaltaténal,

c) az étkezés lemondasat,

d) az étkezés jogosultsaganak megallapitasat,

e) reklamacioé kezelését,

f) a fentiek teljesitéséhez kapcsolodd nyilvantartasok vezetését,

4, A kezelt személyes adatok kére: A fentiekben rogzitett feladatellatashoz kapcsolddo-
an a koznevelésben résztvevd évodai, altalanos iskolai, kdzépiskolai és kollégiumi ella-
tottak és a kdznevelési intézményekben dolgozdk, mint potencialis étkezdk vonatkoza-
saban az alabbi személyes adatok nyilvantartasara kerdl sor:

a) minden esethen: étkezé neve, szlletési neve, helye, datuma, anyja neve, lako-
helye, tartdzkodasi helye, intézmény megnevezése, 6vodasnal csoportja, tand
|6 esetén osztalya, kollégiumnal a nevel6tanari csoport, gyermek esetén  tor-
vényes képviseld neve, email, telefonszam, banki megbizés esetén a szamla-
tulajdonos neve, szamlaszama

b) diétas étkezd esetében: taj szama, szakorvosi igazolas

c) étkezési téritési dijkedvezményt vagy ingyenes étkezést igénybe vevo étkezd
esetében: a jogosultsagot igazold dokumentum illetve a jogszabaly altal
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(328/2011. (XI1,29.) Korm. rendelet) meghatarozott nyilatkozat megnevezése és
az abban szerepl6 adatok.

6. Az adatok forrasa:

a)

b)

a kdznevelési intézmény, amely megkldi az intézményi beiratkozaskor megadott
adatokat (étkezé neve, szlletési datuma, anyja neve, intézmény megnevezése,
gyermek, tanuld esetén csoportja, osztalya, kollégiumnal a nevel6tanari csoport)

az étkezd vagy torvenyes kepviselbje, aki a kdzétkeztetés igénybevételét megel6zé-
en adja meg az adatokat az erre vonatkozd nyomtatvanyon.

7. Az adatkezelés jogalapja:

a)

Az érintettek, illetve térvényes képviselik altal megadott, valamint a koéznevelési
intézmények (d6voda, altalanos iskola, kozépiskola, kollégium) adatszolgaltatasa
esetében a feladatellatashoz szllkséges személyes adatok esetén - a gyermekek
védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szoldé 1997, évi XXXI. térvény 21-21/A. §-
aiban és a 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendeletben meghatarozott jogi kételezettség
teljesitése,

Az érintettek, illetve térvéenyes képviseldik altal megadott, a feladatellatashoz nem
szlikséges személyes adatok (pl.  kapcsolattartdshoz szilikséges telefonszam, e-
mail cim) esetén — az érintettek illetve torvényes képviselbik hozzajarulasa

Az adatkezelés cimzettjei: A személyes adatokat az alabbi szerveknek tovabbitjuk:

a) a diétas étkez6 szakorvosi igazoldsat az 6vodai diétas étkeztetés biztositasa céljabdl

10.

Hungast Vital Kift., (1143 Budapest, llka utca 31., képvisel6: Komaromi Csaba (gy-
vezetd) mint kozétkeztetést biztositd kilsé szolgaltatd

a diétas étkez6 szakorvosi igazolasat az altalanos iskolai, kozépiskolai és kollégiumi
diétas étkeztetés biztositasa céljabdl - Elsdé Kecskeméti Kozétkeztetési Konzorcium
(székhelye: 6000 Kecskemét, Izsaki Gt 15,) melynek tagjai: - ,HIROS” Vendéglatd
Korlatolt Felelésségli Tarsasédg (6000 Kecskemét, Izséki it 15., képviseld: Nyl
Istvan tgyvezetd), BAKOS ES TARSAI Vendéglato Betéti Tarsasag (6000 Kecske-
mét, Aradi vértanuk tere 9/b., képvisel6: Bakos Tamas), ,PRECIZ" Ugyviteli és Ven-
déglato Korlatolt Feleldsségti Tarsasag (6000 Kecskemét, Katona J. tér 8. képviseld:
Beregszaszi Zoltdnné) mint kbzétkeztetést biztositd kilséd szolgaltatok.

Az adatkezelés id6tartama:
a) a koznevelési jogviszony vegeig,
b) amennyiben a szamviteli bizonylat (szamla) részeként megjelenik a dokumen-
tumon a személyes adat, abban az esetben a jogszabalyban eldirt kételezd
Orzési idd végéig

c) ha az adatot hozzajarulas alapjan kezeljlk, és az visszavonasra kerdll, akkor
addig az idépontig.

11. Az adatkezeléshen érintett jogai: kérheti a személyes adatokhoz valé hozzaférést,

azok helyesbitését, torlését, kezelésének korlatozasat és tiltakozhat kezelése ellen.

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 15/ 31 oldal



A hozzajarulas alapjan kezelt adatok esetében hozzajarulast barmikor visszavon-
hatja, amelynek kovetkeztében toroljik az adatot. Az étkeztetés igénybevételéhez
ezeknek az adatoknak a megadasa nem kotelezé.

A nem hozzajarulas alapjan kezelt adatok szolgaltatasa jogszabalyon alapul, az ét-
keztetés igénybevétele esetén kotelezé azokat megadni, ennek elmaradasakor az el-
latas nem allapithaté meg, a kérelem elutasitasra, a korabban megallapitott jogosult-
sag megsziintetesre kertil.

Az adatkezelés jogszer(isége

A személyes adatok kezelése akkor jogszer(, ha az alabbiak valamelyike teljesl:

e az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl tor-
ténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzbdes teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerzédés megkotését megelézéen az érintett kérésére torténd
lépések megtételéhez szilkseges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziiksé-
ges;

o az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érde-
keinek védelme miatt szlikséges;

o az adatkezelés kézérdek( vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gya-
korlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

o az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesité-
séhez szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az
érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé, kuléndsen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerlinek mindsil, ha arra valamely szerzédés vagy
szerzédéskotési szandék keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése keretében ke-
ral sor, vagy ha az kézérdeku feladat vegrehajtasahoz, illetve kdzhatalmi jogositvany gyakor-
lasahoz sziikséges, az adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagallam jogaban
foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszerlinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas
fent emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes sze-
mély létfontossagu érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor ke-
rlilhet sor, ha a szoban forg6 adatkezelés egyéb jogalapon nem végezheté.
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A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kdzerdeket és az érin-
tett létfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius
okokbdl, ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitari-
us vészhelyzetben, kllénosen természeti vagy ember altal okozott katasztrofak esetében
van szlikség.

Az adatkezelé — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kdzolhetik —
vagy valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jo-
gos érdekrél lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat all fenn az
érintett és az adatkezelé kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel®
Ugyfele vagy annak alkalmazasaban all.

Személyes adatoknak a csalasok megelézése céljabdl feltétlenil szikséges kezelése szin-
tén az érintett adatkezel6 jogos érdekének minésil. Személyes adatok kozvetlen tzletszer-
zési céll kezelése szintén jogos érdeken alapulénak tekinthetd.

A jogos érdek fennallasanak megallapitasahoz mindenképpen kortltekintéen meg kell vizs-
galni tdbbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gylijtésének idopontjaban és
azzal 0sszefliggésben szamithat-e ésszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott célbdl ke-
rtlhet sor. Az érintett érdekei és alapvetd jogai elsObbséget élvezhetnek az adatkezeld érde-
kével szemben, ha a személyes adatokat olyan koérlimények kdzott kezelik, amelyek kdze-
pette az érintettek nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az érintett adatkezeld jogos érdekének mindsil a kdzhatalmi szervek, szamitastechnikai
vészhelyzetekre reagalé egység, haldzatbiztonsagi incidenskezelé egységek, elektronikus
hirkozlési halézatok Uzemeltetéi és szolgaltatasok nyujtéi, valamint biztonsagtechnolégiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mérték(i személyes adatkezelés, amely a halozati és
informatikai biztonséag garantalasahoz feltétlendl szlikséges és aranyos.

A személyes adatoknak a gy(ijtésiik eredeti celjatol eltéré egyéb célbol torténd kezelése
csak akkor megengedett, ha az adatkezelés dsszeegyeztethetd az adatkezeles eredeti célja-
ival, amelyekre a személyes adatokat eredetileg gy(ijtotték. Ebben az esetben nincs sziikség
attol a jogalaptol eltérd, kilon jogalapra, mint amely lehetévé tette a személyes adatok gyuij-
tését.

A személyes adatok hatdésagok altali, hivatalosan elismert vallasi intézmények alkotmany-
jogban vagy nemzetkodzi kdzjogban megaéllapitott céljainak elérése érdekében torténd keze-
lése kozérdeken alapulénak minésul.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

¢ Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezeloének kepesnek kell
lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozza-

jarult.
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o Ha az érintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas ugyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektél a mas tgyekts!
egyeértelmiien megkllénbéztetheté modon kell kézélni.

o Az erintelt jogosult arra, hogy hozzéjarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulé, a visszavonas elétti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errél tajékoztatni kell. A
hozzajarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerli modon kell lehetévé tenni, mint an-
nak megadasat.

o Annak megallapitasa soran, hogy a hozzéjarulds 6nkéntes-e, a lehetd legnagyobb
meértekben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzédés telje-
sitesének — beleértve a szolgaltatasok nyljtasat is — feltételéiil szabtdk-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez vald hozzajérulast, amelyek nem szilkségesek a
szerzédés teljesitéséhez.

o Kozvetlenul gyermekeknek kinalt, informacios tarsadalommal 6sszefiiggé szolgalta-
tasok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszer(i, ha a
gyermek a 16. eletévét betoltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a
gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerd,
ha a hozzajarulast a gyermek feletti szll6i felugyeletet gyakorlo adta meg, illetve en-
gedélyezte.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydzédés-
re vagy szakintézmenyi tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsadgara vonatkozd szemé-
lyes adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett
személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez.

A buntetéjogi feleldsség megallapitasara vonatkozé hatarozatokra és a blincselekményekre,
illetve a kapcsolddod biztonsagi intézkedésekre vonatkozé személyes adatok kezelésére kiza-
rolag abban az esetben kerllhet sor; ha az kozhatalmi szerv adatkezelésében torténik.

Azonositast nem igényl6 adatkezelés

Ha azok a célok, amelyekb6l az adatkezelé a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem
teszik szlikségessé az érintettnek az adatkezel6 altali azonositasat, az adatkezeld nem kéte-
les kiegészitd informacidkat megérizni.

Ha az adatkezel6 bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az érin-
tettet, errél lehetéseg szerint 6t megfelelé modon tajékoztatja.
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Az érintett személy tajékoztatasa, jogai

A tisztességes és atlathatd adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tajékoztatast kap-
jon az adatkezelés tényerd| és céljairdl.

Ha a személyes adatokat az érintettdl gytijtik, az érintettet arrdl is tajékoztatni kell, hogy kote-
les-e a személyes adatokat kozolIni, valamint hogy az adatszolgaltatas elmaradasa milyen
kovetkezményekkel jar. Ezeket az informaciokat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet egészi-
teni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrél jol lathatd, kénnyen érthetd
és j0l olvashaté formaban altalanos tajékoztatast kapjon.

Az érintettre vonatkozd személyes adatok kezelésével 6sszefliggd tajékoztatast az adatgydij-
tés idépontjaban kell az érintett részére megadni, illetve ha az adatokat nem az érintettdl,
hanem mas forrasbol gyUjtétték, az tgy koértimeényeit figyelembe véve, ésszer(i hataridon
beliil kell rendelkezésre bocsatani.

Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a rd vonatkozdan gydijtétt adatokhoz, valamint arra,
hogy egyszer(ien és ésszer(i idokozonként, az adatkezelés jogszerliségének megallapitasa
és ellentrzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot
arra, hogy megismerje kiilondsen a személyes adatok kezelésének celjait, tovabba ha lehet-
séges, azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen idétartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kiilondsen arra, hogy személyes adatait toroljek és a tovabbiakban ne
kezeljék, ha a személyes adatok gy(jtésére vagy mas mddon valo kezelésére az adatkeze-
Iés eredeti céljaival 6sszefliggésben mar nincs sziikség, vagy ha az érintettek visszavontak
az adatok kezeléséhez adott hozzajarulasukat.

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett sza-
mara biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a rd vonatkoz6
személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen.

A személyes adatok felllvizsgalata

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a szilkséges idotartamra
korlatozddjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres fellllvizsgalati hataridoket allapit meg.

Az intézmény vezetdje altal megallapitott rendszeres fellilvizsgalati hatarido: 1 év.

Az adatkezel0 feladatai

Az adatkezelé a jogszer(i adatkezelés érdekében megfelelé belsé adatvédelmi szabalyokat
alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezeld hataskorére es feleldsségere.
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Az adatkezel6 kotelessége, hogy megfelelé és hatékony intézkedéseket hajtson végre, va-
lamint hogy kepes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos jog-
szabalyoknak megfelelnek.

Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, korilményeinek és céljainak,
valamint a természetes személyek jogait és szabadsagait érinté kockazatnak a figyelembe-
vételével kell meghozni.

Az adatkezel6 az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természe-
tes személyek jogaira es szabadsagaira jelentett, valtozo valészinliségl és stlyossagl koc-
kazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket haijt végre. E
szabalyzat alapjan az egyéb belsé szabalyzatokat fellilvizsgalja és szilkség esetén napra-
késszé teszi.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé megfelelé nyilvantartast vezet a hataskére alapjan
végzett adatkezelési tevékenységekrél. Minden adatkezelé és adatfeldolgozé kételes a fel-

Ugyeleti hatésaggal egyuttmikodni és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetévé
tenni az érintett adatkezelési miiveletek ellenérzése érdekében,

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatas kéréshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil tajékoztatast kérhet arrél, hogy az
intezmeny milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbal,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitéshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztill kérheti barmely adatanak médosi-
tasat. Errdl kérelmére haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon beliil intézkedni kell és a meg-
adott elérhetéségre tajékoztatast kell kiildeni.

A torléshez valé jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztill kérheti adatanak torlését. Kérelme-
re ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetéség-
re tajékoztatast kell kiildeni.

A zarolashoz, korlatozashoz vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztll kérheti adatanak zarolasat. A zaro-
las addig tart, amig a megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon bellil meg kell tenni és a megadott elérhetéségre ta-
jékoztatast kell kiildeni.

A tiltakozashoz vald joq

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen.
Atiltakozast a kérelem benyUjtasatdl szamitott legrovidebb idén belll, de legfeljebb 15 na-
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pon beliil meg kell vizsgalni, annak megalapozottsédga kérdésében dontest kell hozni és a
dontésrdl a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetéség

Nemzeti Adatvédelmi és Informécidészabadsag Hatdsag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@ naih.hu

Honlap: https://naih.hu

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevé az adatkezeld ellen birésaghoz for-
dulhat. A birésag az ligyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lako-
helye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék el6tt is megindithatja.

Az intézmény feladatai a megfelelé adatvédelem érdekében

- Az adatvédelmi tudatossag. Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a jogszaba-
lyoknak valé megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatarsak szakmai felkészitése és
a szabalyzat megismerése.

- At kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés
koncepcidjat. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal 6sszhangban kell biztosi-
tani jogszer(i adatkezelést és adatfeldolgozast.

- Az adatkezelésben érintett személy megfelel6 tajékoztatasa. Figyelni kell arra, hogy -
ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, - kétség esetén az adatkezel6-
nek kell bizonyitania, hogy az adatkezeléshez az érintett személy hozzajarult.

- Az érintett személynek nyuijtott tajékoztatas tomor, kdnnyen hozzaférhetd és kon--
nyen érthetd legyen, ezért azt vildgos és kozérthetd nyelven kell megfogalmazni és
megjeleniteni. :

- Az atlathaté adatkezelés kdvetelménye, hogy az érintett személy tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérdl és céljairol. A tajékoztatast az adatkezelés megkezdése eldtt
kell megadni és a tajékoztatashoz vald jog az adatkezelés soran annak megsziinésé-
ig megilleti az erintettet.

- Az adatkezelésben érintett személy fébb jogai a kévetkezok:
o a ravonatkozo személyes adatokhoz valé hozzaférés;
o aszemélyes adatok helyesbitése;
o aszemélyes adatok torlése;
o aszemélyes adatok kezelésének korlatozasa;
o a profilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;
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* az adathordozhatdsaghoz valé jog.

Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de legkés6bb a kérelem beérkezésétsl
szamitott egy honapon bellil tajékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, figyelembe
véve a kérelem Gsszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridd tovabbi két ho-
nappal meghosszabbithaté. A tajékoztatasi kotelezettség biztosithatd egy olyan biz-
tonsagos online rendszer lizemeltetésével, amelyen keresztlil az érintett konnyen és
gyorsan hozzaférhet a sziikséges informaciéhoz.

At kell tekinteni az intézmény altal végzett adatkezeléseket, biztositani kell az infor-
macios énrendelkezési jog érvényesiilését. Az érintett szemely kérésére adatait ké-
sedelem nélkiil téroini kell, amennyiben az érintett személy visszavonja az adatkeze-
Iés alapjat képezd hozzajarulast.

Az érintett személy hozzajarulasabdl félreérthetetleniil ki kell derlilnie, hogy az érin-
tett beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan ala-
pul, kétség esetén az adatkezelének kell bizonyitania, hogy az adatkezelési miivelet-
hez az érintett hozzajarult.

Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell forditani az adat-
kezelési szabalyok betartasara. Kdzvetleniil gyermekeknek kinalt, informacios tarsa-
dalommal 6sszefiiggé szolgaltatasok vonatkozasaban vegzett személyes adatok ke-
zelése akkor jogszer(i, ha a gyermek a 16. életévét betsltstte. A 16. életévét be nem
toltétt gyermek esetén, a gyermekek szemelyes adatainak kezelése csak akkor és
olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzajarulast a gyermek feletti szuléi felugyeletet
gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte.

A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozésa esetén bejelentési kétele-
zettség keletkezik a felligyel6 hat6sag felé. Az adatkezelének indokolatlan késedelem
nélkll — ha lehetséges, legkésébb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomasara jutott, — meg kell tenni a bejelentést a feliigyeleti hatdésagnak, kivéve ak-
kor, ha az adatvédelmi incidens valészintsithetéen nem jar kockazattal a természe-
tes személy jogait tekintve.

Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezelének az adatkezelést megelézben
adatvedelmi hatasvizsgalatot lefolytatni. A hatasvizsgalat soran meg kell vizsgalni,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érin-
tik. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés valészin(isit-
hetden magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megelézéen az adatke-
zelbnek konzultalnia kell a feltgyeleti hatésaggal.

Abban az esetben, ha a f6 tevékenységek olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak
magukban, amelyek jellegiiknél, hatokériiknél vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres és szisztematikus, nagymérték(i megfigyelését teszik szilkségessé, adat-
védelmi tisztviselét kell kinevezni. Az adatvédelmi tisztviselé kinevezése az adatbiz-
tonsag megerdésitését célozza.
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Adatbiztonsag

Az adatokat megfelelé intézkedésekkel védeni kell kulénosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabodl faka-
dé hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekeben megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kdzvetlenil ne
legyenek dsszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetok.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika min-
denkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldéas kozill azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezelonek.

Adatvédelmi tisztvisel6

Adatvédelmi tisztviseld kijeldlése kotelezd az alabbi kritériumok alapjan:

o az adatkezelést kbzhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervek végzik,
kivéve az igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljard birosagokat;

o az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo f6 tevékenységei olyan adatkezelesi mivelete-
ket foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél vagy céljaiknal fogva az
érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziiksé-
gessé,;

o az adatkezel vagy az adatfeldolgozo 6 tevékenységei a személyes adatok blinteto-
jogi felelésség megallapitasara vonatkozo hatarozatokra és blincselekményekre vo-
natkozé adatok nagy szamban térténd kezelésére vonatkoznak.

Amennyiben adatvédelmi tisztviseld kijeldlése kételezd, akkor arra az alabbi szabalyok vo-
natkoznak: ‘

Az adatvédelmi tisztviseldt szakmai ratermettség és kilondsen az adatvédelmi jog és gya-
korlat szakértéi szintli ismerete, valamint az adatkezelés ellatasara val6 alkalmasséag alapjan
kell kijeldlni.

Az adatvédelmi tisztviselé az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé alkalmazottja is lehet, de
szolgaltatasi szerzédés keretében is ellathatja feladatait.

Az adatkezelének vagy az adatfeldolgozonak kotelezé kdzzétenni az adatvedelmi tisztviseld
nevét és elérhetéségét, és azokat a fellgyeleti hatésaggal is kozdIni kell.
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Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa

Az adatkezel6nek biztositania kell, hogy az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok vé-
delmével kapcsolatos dsszes ligybe megfelelé médon és idében bekapcsolédjon. Biztositani
kell, hogy az adatvédelmi tisztviselé szakértéi szint(i ismereteinek fenntartasahoz szlkséges
forrasok rendelkezésre alljanak.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitdl nem
fogadhat el. Az adatkezelé vagy az adatfeldolgozé az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ella-
tasaval Osszefliggésben nem bocsathatja el és szankcioval sem sljthatja. Az adatvédelmi
tisztviseld kozvetlenll az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo legfelsé vezetésének tartozik
felelésséggel.

Az érinteltek a személyes adataik kezeléséhez és jogaik gyakorlasahoz kapcsolodé valam-
ennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztviselét feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kitelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat, de a feladatokkal kapcsolatban Gssze-
férhetetlenség ne alljon fenn.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

o Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabb4 az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére;

o ellendrzi az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kap-
csolatos belsé szabalyainak valé megfelelést;

o kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését:

e egyuttmikddik a felligyeleti hatésaggal.

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfelelé és kelld idejli intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tébbek kozott a személyes ada-
taik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megklilonbdzte-
tést, a szemelyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valé visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkil, legkésébb 72 6ran beliil be kell je-
lenteni az illetékes felligyeleti hatésagnal, kivéve, ha az elszamoltathatosag elvével 8ssz-
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hangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valészintileg nem jar kockazattal a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkiil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens valoszi-
nisithetéen magas kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsagara nézve,
annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges Ovintezkedéseket.

Ugyviteli és nyilvantartas célt adatkezelés

A kozoktatas informécios rendszere.

A kdzoktatas informacids rendszere- kozponti nyilvantartas keretében fenntartéi, intézmenyi,
foglalkoztatasi, gyermek adatokat tartalmaz. A kozoktatas informéacios rendszerébdl szeme-
lyes adat csak az érdekelt kérésére, illetve hozzéjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidej
értesitése mellett adhato ki.

A kozoktatas informacios rendszerébe kételesek adatot szolgaltatni az intézmeények az eld-
irasoknak megfelelden.

Az intézmény a tevékenységéhez tartozo esetekben illetve lgyviteli és nyilvantartasi célbdl
személyes adatokat is kezelhet.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfelel6 tajékoztatasan alapuld dnkentes és
hatarozott hozzajarulas szolgal. A részletes tajékoztatds — amely kiterjed az adatkezelés
céljara, jogalapjara és idétartamara valamint az érintett személy jogaira - utan az érintettet
figyelmeztetni kell az adatkezelés onkéntes jellegére. Az adatkezeléshez vald hozzajarulast
irdsban rogziteni kell.

Az Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelés az alabbi célokat szolgalja:

- az intézmény tagjainak és munkavallaléinak adatkezelése, amely jogszabalyi kotele-
zettségen alapul;

- a intézménnyel megbizasi jogviszonyban all6 személyek adatkezelése kapcsolattar-
tasi, elszamolasi és nyilvantartasi célbdl; -

- a intézménnyel Uzleti kapcsolatban allé mas intézmények, intézmények és vallalko-
zasok kapcsolattartoi adatai, amelyek természetes személyek elérhetdsegi €s azono-
sitasi adatai is lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrél jogszabalyi kotelezettségen alapul, masrészrol pe-
dig az érintett személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez (peldaul munkaszerzodés
céljabol vagy weboldalon partnerként regisztralt, stb.)

Az intézményhez irasos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazé — dokumen-
tumok (példaul dnéletrajz, allaskeresési jelentkezés, egyéb beadvany, stb.) esetében az érin-
tett személy hozzajarulasat vélelmezni kell. Az ligy lezéarulta utan — tovabbi felhasznalasra
vonatkozd hozzajarulds hianyaban — az iratokat meg kell semmisiteni. A megsemmisités
tényét jegyzékonyvben kell régziteni.

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 25/ 31 oldal



Az lgyviteli céli adatkezelés esetében a személyes adatok kizarélag az adott gy irataiban
és a nyilvantartasokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgalo irat
selejtezéséig tart.

Az tgyviteli és nyilvantartasi célbdl térténd adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hogy
a személyes adatok tarolasa a sziikséges idétartamra korlatozodjon, - évente feliil kell vizs-
galni, a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul térélni kell.

Az Ugyviteli és nyilvantartasi célbdl térténd adatkezelés esetében is biztositani kell a jogsza-
béalyoknak valé megfelelést.

Egyeb célbdl térténd adatkezelés

Amennyiben az intézmény olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban
nem szerepel, elézetesen ezen belsd szabalyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve az Uj
adatkezelési célnak megfelel6 rész-szabalyokat hozzakapcsolni.

A szabalyzathoz tartozo egyéb dokumentumok, mellékletek

1. szamu Melléklet: Adatkezelési tajékoztatd munkavéllalok és allaspalyazok részére
szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztatd szildk részére

szamu melléklet: Adatkezelési tajékoztato kdzétkeztetéshez sziildk részére
szamu melléklet: Hozzajarulasi nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

szamu melléklet:

szamu melléklet: Adatkezelési nyilvantartas

Az adatkezelés alapjaul szolgald jogszabalyok

SIS IENCEN

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. &pri-
lis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tor-
ténd vedelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérd| (altalanos adatvédelmi rendelet).

- 2011. eévi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabad-
sagrol.

- Akoziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag vedelmérél szolé 1995,
évi LXVI. torvény.

- Akozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolé
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

- 2001. evi CVIIL. térvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az in-
formacios tarsadalommal 6sszefliggé szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkdzlésrél.
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Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi- és Adatkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul ve-
szem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Kévariné Kis Katalin intézményvezetd 2020.01.02.
Fodor Mihalyné intézményvezeto helyettes | 2020.01.02
| Bereczki Zsuzsanna ovodapedagbdgus 2020.01.02
| Bodor Erika dajka 2020.01.02
Bozsik Laszloné ovodapedagogus 2020.01.02
Csontosné Lantos Csilla dajka 2020.01.02
Dérné Bodacz Emese pedagdgiai asszisztens 2020.01,02
Foldvariné Redenczki Ildiké | dajka 2020.01.02
Gajdacsi Istvanné ovodapedagogus 2020.01.02
%ajdécsi Zsoltné ovodapedagogus 2020.01.02
Glajné Hodoniczki Aniko ovodapedagogus 2020.01.02
Hegedlis Melinda ovodapszichologus 2020.01.02
Herczegné Fehér Anita bdvodapedagdgus 2020.01.02
Huszkané Ruszkai Gabriella | évodapedagdgus 2020.01.02
Kalan Sandorné dajka 2020.01.02
Kecskeméti Istvanné dvodapedagdgus 2020.01.02
Kiraly Laszloné dvodatitkér 2020.01.02
| Kovécs Katalin 6vodapedagogus 2020.01.02
Kovacs Zsoltné dajka 2020.01.02
| Kovécsné Ferencz Gabriella | 6vodapedagdgus 2020.01.02
Kovacsné Horvath Lidia 6vodapedagogus 2020.01.02
Kulcsarné Szatmari Erika pedagogiai asszisztens 2020.01.02
Major Istvanné ovodapedagogus 2020.01.02
Maté Rita Regina Ovodapedagogus 2020.01.02
Molnar Marianna dajka 2020.01.02
Nagy Hajnalka pedagogiai asszisztens 2020.01.02
Nagy Imréné dajka 2020.01.02
Nagy Istvanné dajka 2020.01.02
Nagypal Méria Ovodapedagogus 2020.01.02
Okoro Mariann ovodapedagogus 2020.01.02
Olaszné¢ 1l1és Evelin Ovodapedagogus 2020.01.02
Péczeli Karolyné dajka 2020.01.02
Petroman Gyulané pedagogiai asszisztens 2020.01.02
Piszar Andrea ovodapedagogus 2020.01.02
Seremetné Fekete Katalin 6vodapedagogus 2020.01.02
Sike Robertné ovodapedagogus 2020.01.02
Szabo Zoltan Rébertné fejlesztopedagdgus 2020.01.02
Szordd Karolyné Ovodapedagogus 2020.01.02
Taborszky-Bognar Regina ovodapedagogus 2020.01.02
Veresné Szabo 1ldiko dajka 2020.01.02
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Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi-és adatkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul ve-
szem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
Mecsnobel Monika koordindtor 6vodapedagogus | 2020.01.02.
Asz6di Eva ovodapedagdgus 2020.01.02.
Babiczkiné Zelenka Eva Ovodapedagogus 2020.01.02.
Berenténé Szabo Agnes Ovodapedagogus 2020.01.02.
Doéra Krisztina dajka 2020.01.02.
Farkasné Dékany Emese | évodapedagbgus 2020.01.02.
Hajda Dezséné ovodapedagogus 2020.01.02.
Némethné Bolyki Laura | 6vodapedagdgus 2020.01.02.
Orgovanyi Erzsébet pedagdgiai asszisztens 2020.01.02.
Szaboné Molnar Gyorgyi | dajka 2020.01.02.
Szlics Erzsébet dajka 2020.01.02.
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Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul ve-
szem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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