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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK, AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK
RESZLETEZESE

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A kozoktatasi torvény, valamint végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre jutasa, az
intézmény jogszerli mikodésének biztositadsa, a zavartalan miikodés garantdlésa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a
Kardoskuati Napkoziotthonos Ovoda nevelbtestillete a 2011 évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol (tovabbiakban: Knt.) 25.§ (4) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan a
kovetkez6 szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el (tovabbiakban SZMSZ).

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Kardoskuti
Napkoziotthonos Ovoda miikodési szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismertetése, megtartatasa feladata és
kotelessége az intézmény vezetdjének, minden pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az
SZMSZ-ben foglaltak megismerése €s megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit, [étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében eljarva - hozhat intézkedést.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni. E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az
intézmény dolgozodira, az intézménybe felvett gyermekekre és sziileikre, illetve mindazon
személyekre, akik belépnek az intézménybe. A szervezeti és miikddési szabalyzatot az
intézményvezetd eldterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el, a sziléi szervezet
véleményezési joganak gyakorldsa mellett. A szabdlyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép
hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

1.3. Az alaptevékenységre vonatkozé jogszabalyok

- A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél sz616, modositott 363/2012.
(XII. 17.) korméanyrendelet

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



- a gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény

- A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet [modositotta a 235/2016. (VI1.29.)].

- A kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasat tartalmazo
257/2000. (XI11.26.) Korm. rendelet

1.4. Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte
Alapité okirat szama: 10/2000 (VI1.06.) OKT rendelet
Kelte: 2009. janius 29.

L.5. Az intézmény tipusa

Koznevelési intézmény — Ovoda

Az intézmény Kardosktt K6zség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete, mint fenntarté altal
jovahagyott helyi nevelési program szerint latja el 2.5 éves kort6l az iskoldba jarashoz
sziikséges fejlettség eléréséig — legfeljebb nyolc éves korig — az dvodai nevelés és iskolai
¢letmadra felkészités feladatait.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
|.6. Az intézmény alaptevékenysége, szakfeladatainak szama

- 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

- 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

- 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

1.7. A feladatellatast szolgalé vagyon, az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga

Az intézmény ingatlan vagyonnal nem rendelkezik. A miikodéshez sziikséges ingatlant a
fenntarté hasznalatba adja az intézménynek.

1.8. A hasznalatba adott ingatlan helyrajzi szam szerint
- Kardoskut, Kossuth L. u. 4.

A feladatellatashoz az ingatlanon kiviil rendelkezésre allnak még az intézményben a leltar
szerint nyilvantartott vagyontargyak, melyeket szabadon hasznalhat. Az intézmény vagyonat
az intézmény vezetdje mitkodteti. Az épiilet csak az alapitd okiratban meghatarozott feladatok
ellatasara szolgal.



L.9. A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Az intézmény kozfeladata a kozoktatdsrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény és a nemzeti
koéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan az
Ovodai nevelés, ellatds, mely a gyermek harom éves koratdl az iskolai tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes ovodai életet ativeld foglalkoztatdsokat és a gyermek napkodzbeni
ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat is magéba foglalo 6vodai tevékenység.

1.10. A koltségvetési szerv miikodési kore

Az intézmény alaptevékenysége szerint kdznevelési feladatot ellatod koltségvetési szerv.

A Kardoskuti Napkéziotthonos Ovoda, kotelezé felvételre vonatkozo korzete:
Kardoskut kozség kozigazgatasi teriilete

I.11. A koltségvetési intézmény alapito jogokkal felruhazott, iranyitoi, feliigyeleti
szervének neve, székhelye

Kardoskit Kozség Onkormanyzatanak Képviselé Testiilete
5945 Kardoskut, Marcius 15. tér 3.

1.12. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa

Onalldan miikodd koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Csanadapdcai
K6z6s Onkormanyzati Hivatal, mint 6nalléan miikodé és gazdalkodo Koltségvetési szerv latja
el.

Az intézmény vezetdje az dvodavezetd, aki képviseli az intézményt és az intézmény dolgozoi
felett a munkaltatoi jogkort gyakorolja.

1.13. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény élén allo intézményvezetd vonatkozasdban a kiemelt munkaltatéi jogokat
(kinevezés, felmentés) Kardosktt K6zség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete gyakorolja.

1.14. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony
megjelolése

Kozalkalmazotti jogviszony a Kjt. 1992. évi XXXIII. tv alapjan.
1.15. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:
Hosszt bélyegzé 1 db Korbélyegzd 1 db



A bélyegzOk az intézmény irodajaban elzart helyen tarthatok.
Hasznalhatja:
- Ovodavezetd.

Valamennyi cégszerli alairasndl cégbélyegzdt kell hasznalni. Cégbélyegzd az intézmény
korbélyegzdje. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult. Tartds tavolléte esetén
a vezetd helyettesitését ellatd oOvodapedagogus. Az aldirasi jogot a nevelésiigyi
dokumentumokon az intézményvezetd gyakorolhatja. Munkaltatéi dokumentumok
kizardlagos aldir6ja a magasabb vezeto.

Kivételt képez ez alol tartds tavolléte esetében munkaltatoi igazolasok, munkaltatoval vald
elzetes egyeztetés utan, munkaltatéi dokumentumok.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldséra kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzOk megdrzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
eldirasoknak megfelelden jar el.

I1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII-31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a szervezeti és milkddési szabalyzatban koteles régziteni a mitkddés rendjét, ezen
beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetd nevelési-oktatasi intézményben
val6 benntartdozkodasanak rendjét.

Az intézmény dolgozoinak munkaideje heti 40 6ra, melybdl az 6vodavezetd heti 12 orat, az
6vodapedagdgus heti 32 orat kotelesek gyermekcsoportban eltdlteni.

11.1. Az 6voda nyitva tartasa, a munkaidé beosztasa, a helyettesités rendje

- Az 6voda 5 napos (hétfétdl-péntekig) munkarenddel lizemel
- Az 6voda nyitva tartasa



Nyitva tartasi ido

6:30 - 17.00 6ra

- Indokolt esetben az intézményvezetd ettdl eltérd nyitva tartast is elrendelhet.

- Az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt Ovodapedagodgus foglalkozik a
gyermekekkel.

- A gyermekek napirendje az 6voda csoportnapldjaban keriil rogzitésre.

- A munkaidd nyilvantartas a hatalyban 1év6 jogszabalyok szerint torténik.

- A dolgoz6 a kotelezd oraszamat koteles betartani, ettdl eltérni az intézményvezeto,
eldzetes engedélye alapjan lehet.

- A helyettesités rendje: tivolmaradas vagy akaddlyoztatas esetén az 6vodavezetonek
vagy az Ovodapedagogusnak az oOvoda teljes nyitva tartdsi ideje alatt az
intézményben kell tartozkodnia. Az 6vodavezetd tdvolmaraddsa vagy
akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az oOvodapedagogus latja el teljes
feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, melyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek kizarolagosan az dvodavezetd hataskorébe tartoznak. Az
ovodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntartd
masként rendelkezik. Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti idotartam.

11.2. A gyermekek fogadasa, a vezeté benntartozkodasa

Az 6voda hétfotél péntekig tartd, Gtnapos munkarenddel egész éven &t folyamatosan
miikodik.

Az ovoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartads alatt, valamint
esetenként karacsony ¢€s ujév kozott sziinetel. Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti
felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda nyari zarva tartasara évente keriil sor. A nyari zarva tartds idépontjat a fenntartoval
sziikséges engedélyeztetni.

A vezetd a zarva tartas pontos idOpontjat legkésObb minden év februar 15-ig a sziilok
tudomasara adja irasban.

Az {lnnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozdsokrdl - orszagos és helyi
rendelkezések figyelembe vétele mellett - 7 nappal eldbb kell a sziiloket értesiteni.

A nevelésmentes nap id6pontjardl 7 nappal eldbb tajékoztatni kell a sziiléket. A zarva tartas

alatt a sziilok igénye alapjan tigyeletet kell szervezni. A nevelés nélkiili munkanapok
igénybevétele elétt az dvoda irasban felméri az ligyeletet kéré gyermekek 1étszamat.
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Nevelés nélkiili munkanapokon az iigyeletes 6voda csoportjanak mitkodésének szempontja: a
csoportok 1étszdma nem haladhatja meg a maximalis csoportlétszam felsé hatarat (25106).

A hivatalos ligyek intézése az dvodavezetd irodajaban torténik.
Az 6vodavezeto fogado orai, elézetes egyeztetés utan, minden nap 10.00-13.00-ig.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
Az intézmény fogadonapjai:

Az intézmény éves munkatervében keriil meghatarozasra a sziilok és egyéb érdeklodok
fogadasanak id6épontja. Az idopont meghatarozasat az 6voda hazirendje is tartalmazza.

11.3. Belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény teriiletén csak az intézmény dolgozo6i és a jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek
tartozkodhatnak.

A sziil6 (gondviseld) csak a gyermekével kapcsolatos ligyintézés céljabol, és iddtartama alatt
tartozkodhat az intézmény teriiletén.

Kiils6 munkavallalok csak a megbizas erejéig, a feladatellatas céljabol tartozkodhatnak az
intézményben.

Mas nevelési €s oktatdsi intézmények dolgozoi, fOiskolai hallgatok, csak az Ovodavezetd
tudtaval, engedélyével tartozkodhatnak az 6voda teriiletén, ill. Iéphetnek be vagy vehetnek
részt a tevékenységeken.

Hirdetéssel, ,,toborzassal” senki nem zavarhatja az 6vodai tevékenységek rendjét, ennek
betartatasaért a mindenkor foglalkozast tartdo pedagogus a felelGs.

A gyermekeket kisérd sziildk kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek
az ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az intézmény vezetdjével
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoport latogatdsat mas személyek részére kivételes €s indokolt esetben az
ovodavezetd engedélyezi.

Az ételszéllitas a konyhahoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idoben
torténik. A konyhéban csak az intézmény alkalmazottai tartdzkodhatnak.

Az intézmény 4altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek haszndlati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

I1.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

- Az intézmény épiileteit cimtablaval, zaszloval (nemzeti és unios) kell ellatni.

- Az o6vodak Iétesitményeit €és helyiségeit az Ovoda nyitva tartasa alatt lehet
hasznalni.

- Az O6voda helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelden, arra a célra lehet
hasznalni, amelyre a helyiséget kialakitottak.
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11.5. Az évodai felvétel rendje
Az 6voda a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az ovodai felvétel jelentkezés utjan torténik. A beiratas idejét, az dvoda korzethatarait a
fenntart6 hatdrozza meg.

Az egészséges, agy- ¢és szobatiszta gyermek 2,5 életévének betdltésétdl az iskolara valod
alkalmassag eléréséig jogosult az 6voda igénybe vételéhez. A gyermek a 2011. évi CXC
torvény a koznevelésrdl 8.§-a értelmében abban az évben amikor betdlti a harmadik életévét
ovodakotelessé valik, mely szerint legaldbb napi négy oran keresztiil 6vodai nevelésben kell
részesiilnie.

Az 6voda — a fenntartd altal meghatarozottak szerint — az 6vodai jelentkezés helyét, idejét,
modjat a hatarido el6tt legalabb 30 nappal koteles nyilvanossagra hozni plakaton, informatikai
feliileten. A felhivasban kiilon ki kell térni a harmadik életévet betoltott gyermekek kotelezd
6vodai beiratasra is.

Abban az évben, melyben augusztus 31-ig gyermeke betdlti harmadik életévét, a sziil6 koteles
beiratni, illetve az 6voda koteles felvenni az dvodai nevelési év elsé napjatol. Ha a gyermek
belép a tankoteles életkorba, az 6voda, illetve a Tanulasi képességeket Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitaciés Bizottsdg a gyermek fejlettségi szintje miatt javasolhatja a vizsgalatok
iddtartamara a gyermek tovabbi Ovodai elhelyezését addig, mig megallapitasra keriil
szlikséges-e sajatos iskolai nevelésben, oktatdsban valo részvétele, illetve elérte-e az iskoldba
1épéshez sziikséges fejlettséget.

Az 6vodai felvételi vagy atvételi kérelem, illetve gyermek felvételi kérelmének elbiralasakor
irasban értesiteni kell a sziilét és az el6z6 ovoda vezetdjét.

- Az dvodai felvétel jelentkezés tjan torténik.

- A felvételnél meghatarozo a fenntart6 altal megallapitott féréhelyszam.

- A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kdrnyezetében
lakik, illetve sziiloje dolgozik, rugalmasan biztositva a sziild szamara a szabad
ovodavalasztast.

- Az 6vodai jelentkezés modjat a hataridé eldtt legalabb 30 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

- A felvételt az 6vodavezeté bonyolitja. Amennyiben tobb a jelentkezok szama, mint a
féréhelyszdm, valamint a maximalisan felvehetd gyermeklétszam, a Kt. szerint
engedélyeztetni kell.

- Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni.

- A sziild gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eléirdsok hatarain beliil.

A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziilo rendszeresen 6vodaba jaratni.
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A sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasat a 2011 évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl szabalyozza. A sajatos nevelési igényli gyermekek csoportba vald felvételéhez
a Tanulédsi képességeket Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsdg vizsgalata, és
véleménye sziikséges.

11.6. Az évodai csoport szervezési elvei

- létszamhatar (maximum 25 f6)
- csoportszoba féréhelye
- nevelGtestiilet pedagodgiai elvein alapulo szervezési elképzelések

11.7. A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa

(4) Ha a gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31-ig a harmadik ¢letévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol napi négy orat koteles 6vodai nevelésben részt venni.

Ot nevelési napot meghaladé igazolatlan hidnyzas utan az 6voda vezetdje koteles értesiteni a
gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a gyermekjoléti
szolgalatot.

Ha az igazolatlan mulasztas eléri a tiz nevelési napot, az dvoda vezetdje a mulasztasrol
koteles tajékoztatni az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha az igazolatlan mulasztas eléri a hisz nevelési napot, az Ovoda vezetdje koteles
haladéktalanul értesiteni a gyermek tényleges tartézkodéasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

A gyermekek Ovodai tdvolmaraddsdt az Ovodai mulasztdsi naploba a csoportvezetd
6vodapedagogus koteles bejegyezni.

A gyermek havi mulasztasait az 6vodapedagdgusnak a naplé megfeleld rovataban a honap
elteltével dsszesiteni kell.

A hidnyzast minden esetben be kell jelenteni a csoportvezetd 6vondnek.

Hosszabb tavollétre, 5-10 nap, amely nem betegségbdl fakad, az intézmény vezetdje ad
engedélyt, melyet irdsban kell kérnie a sziilonek.

Igazolatlan tavollét esetén az intézmény vezetdje irasban felszolitja a sziilét — csoportvezetd
6vono jelzése alapjan — a mulasztds okanak tisztazasara, ill. megsziintetésére.

Betegség miatt hidnyz6 gyermek o6vodaba jovetelének elsé napjan, de legkésébb 2 napon
beliil orvosi igazolassal igazolhatja mulasztasat. A betegségbdl visszaérkezd gyermeket csak
orvosi igazolassal fogadjuk.
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Ha a gyermek hatésagi intézkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai foglalkozasokon, az
errdl szo6lo igazolast legkésObb az érintett napot kovetd 3. munkanapon be kell mutatni az
érintett 6vodapedagogusnak.

11.8. Az étkezési dij téritésére vonatkozo rendelkezések

Az étkezési téritési dij befizetése a Csanddapacai K6zds Onkormanyzati Hivatal Kardoskuti
Kirendeltségének koztisztviseldje Gtjan biztositott. Idépontjanak meghatarozasa: az altala kiirt
napokon és idében minden hé 10-15-¢ kozott.

A gyermek hidnyzasat, illetve hidnyzas utani visszatérését a sziil6 minden nap 9 oraig
jelentheti be az 6vodaban személyesen vagy telefonon. A be nem jelentett hianyzas esetén a
szUlo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Az étkezési dijakat adott honapra kell fizetni.

A Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes Ovodai gyermekétkeztetés
igénybevételéhez a sziilének nyilatkozatot kell tenni. A jogosultsdg megszlinését a sziild
koteles jelezni az 6vodavezetdnek.

11.9. Rendszeres egészségiigyi sziirés és ellatas, kapcsolattartas rendje

Az egészségligyl ellatds a 26/1997.NM. rendelet alapjan torténik.(Az orvos és védond
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a kozség orvosaval, fogorvosaval, védéndjével, és
megszervezi az egészségiigyi szliréseket.

Az 6vodavezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:

- biztositani az egészségiigyi (orvosi, fogorvosi, védondi) munka feltételeit
- gondoskodni a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl
- sziikség szerint elokésziteni a gyermekek vizsgalatat.

11.10. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
Az Allami Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat,
tovabba a talald konyha miikodése soran a HACCP eldirasait mindenkinek szigortian be kell

tartania.

Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol szamitott legrovidebb
1d6n beliil haza kell vinnie.

Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha
sziikséges orvosi ellatasarol.
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Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba.

Fertdz6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre.

Az o6voda konyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek tartozkodhatnak,
betartva a HACCP részletesen kidolgozott eldirasait.

A csoportszobdban a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt napok,
tinnepélyek, sziil6i értekezlet, fogadd ora).

A 2005 évi CLXXXI. évi torvény modositasa alapjan az intézményben (az épiilet egyelten
helyiségében sem, valamint az intézményhez tartozd kiilsd teriiletén, és az intézmény ot
méteres korzetében) tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil szeszesital és kabitoszer fogyasztésa tilos!
11.11. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védo eléirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzéseéhez szlikséges ismereteket atadja a gyerekeknek, baleset, vagy annak megeldzése
érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden ovodai dolgozd
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokra, a tilos €és az elvarhato
magatartdsformékra a figyelmet felhivni.

Az ovodapedagdgusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A nevelési év megkezdésekor az elsé dvodai csoportfoglalkozason ismertetni kell:

- az 6voda kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

- arendkiviili esemény (baleset, tlizriadod, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét, a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

- kirandulasok, turak el6tt,

- rendkiviili események utan,

- nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyerekek figyelmét.
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Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, az dvoda teriiletén kiviili €s beliili tevékenységek
alkalmaval fel kell hivni a figyelmet az eszk6zok helyes hasznalatara, a biztonsagos
kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szintii
kell, hogy legyen.

Az intézmény 0Osszes dolgozodjanak kotelessége, amennyiben balesetet eldidézd veszelyt
¢észlelt, azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

A neveldknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegii feladat
el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlé balesetveszély
elharitasarol.

- Tetdcserép, csatorna, kiilsd vakolat megfeleld allapotanak folyamatos figyelemmel valo
kovetése, a sziikséges javitds azonnali megszervezése.

- Butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és
iil6helyek biztositasa.

- Koves-, meleg padloés helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartozkodnak ott.

- Sporteszkozok stabilitdsanak biztositasa.

- A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eldl elzarva torténd- tarolasa.

- Az audiovizualis eszk6zok hasznalata felndttek feliigyelete mellett.

- Az épiilet ajtoinak biztonsagos zarasa.

- Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a felndttek feliigyeletérol.

- Kiallo, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.

11.12. Az 6voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenn 4all, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A gyermekek feliigyeletét ellatdé nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- a seériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a
balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd mdédon meg kell sziintetnie. Minden
gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a kozvetlen felettesnek.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi alkalmazottnak is részt
kell vennie.
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- A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az esetlegesen mégis bekovetkezd baleset esetén az 6vond teenddinek sorrendisége

- Els6segélynyujtas, sériilt ellatasa.

- Orvoshoz széllités, illetve mentd értesitése (sziikség szerint) az 6vond altal.

- Sziil6 értesitése.

- Baleseti jegyzokonyv készitése. (A 20/2011 (VIIL.31.) EMMI- rendelet alapjan.)

11.13. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

Az 6voda mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6vodéba
jar6 gyermekeknek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- atermészeti katasztrofa

- atlz

- arobbandssal torténd fenyegetés
- terrorcselekmény fenyegetettség
- haboruas fenyegetettség

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az dvoda épiiletét vagy a benne tartozkodod
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomadsara, koteles azt
azonnal kozolni az 6voda vezetdjével, illetve intézkedésre jogosult felelds személlyel.

Az intézmény vezetdje dont a sziikséges intézkedésekrol, valamint tajékoztatja a fenntartot.
Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd intézkedhet.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

- a fenntart6t

- tliz esetén a tlizoltdsagot

- robbanéssal torténd, terrorcselekmény és habortis fenyegetés esetén a
renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- katasztrofa védelmet
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A leheté legrovidebb idon beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi
személyt, majd ezt kovetden torténik meg a gyermekek mentése az intézménybdl a ,, Tlizriado
terv’ mentési gyakorlata alapjan. Az intézmény dolgozéi lebonyolitjdk az intézmény
elhagyasat.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd
ovodapedagdgusai a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni:

- az ¢épiiletb6]l minden gyermek tdvozzon (pl. mosdobol is, stb.)

- akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére

- utoljara az 6vodapedagogusok és dajkak tadvozzanak, meggy6zddve, hogy nem
hagytak hatra gyermeket

- agyiilekezéhelyen a gyermekek megszamolasara.

A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- akozmiivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos aram)

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl

- az elsésegélynyujtas megszervezésérol

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek fogadasardl (renddrség,
tlizoltosag, tizszerészek,)

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl
- aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

- akozmiivezetékek helyérol

- az épiiletben tartdzkodok 1étszamarol, életkorardl

- az éplilet kiiiritésérol.

11.14. Gyermekvédelmi rendszer

Az 6vodaban gyermekvédelmi felelds latja el a gyermekvédelemmel Gsszefliggd feladatokat.
(20/2011 (V111.31.) EMMI rendelet.

Nevelési év kezdetekor a sziilok tajékoztatast kapnak a gyermekvédelmi felelds személyérol,
valamint arrol, hogy mely idépontokban hol kereshetd fel.

11.15. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-rol és a Hazirendrol

Az alapdokumentumokat az 6vodavezet6 irodajaban kell elhelyezni:
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- az intézmény Helyi Nevelési Programjat
- az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat
- az 6voda hazirend;jét.

Ezeket a dokumentumokat a sziilék az 6vodapedagogusoktdl is elkérhetik.

A sziil6k az intézményvezetdtol vagy az 6vodapedagdgusoktdl kérhetnek szobeli tajékoztatast
a dokumentumokrol.

11.16. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés el6étt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas —
egészségligyi vizsgalaton részt venni.

A munkavéllalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint, illetve évente.

11.17. Reklamtevékenységek
1997. évi LVIIIL Torvény a gazdasagi reklamtevékenységrol
Rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezhetd el.

Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara §sztondzne.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely a gyermek- és fiatalkortiaknak szo6l, és

- fizikai, szellemi vagy erkolcsi fejlddésiiket karosithatja,
- tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast
tartalmaz arra, hogy a felndtt koruakat aru vasarlasara 6sztonozzek.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely a gyermek- és fiatalkoruak fizikai, szellemi vagy
erkolesi fejlodését karosithatja.

11.18. Belso6 ellenorzés

Az intézmény belsdé -ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6
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- szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
- torvényességi ellendrzeés.

A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellenérzési terv az intézményi
¢ves munkaterv melléklete.

11.19. A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az oOvodéban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysadganak mérése. A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
célja az esetlegesen eldfordulé hibak mieldbbi feltirdsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

Az ellenbrzési terv tartalmazza az:

- az ellendrzési tertileteket

- az ellendérzés forméjat, modszerét

- azellendrzés f6bb szempontjait

- az ellendrzott idészak meghatarozasat

- azellendrzést végzd megnevezését

- az ellendrzés id6pontjat

- azellendrzés tapasztalati értékelésének idépontjat és modjat.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a szakértdi névjegyzékben szerepld
szakeértot.

Az ellendrzés formai:

- neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése,

- beszamoltatas,

- irasbeli dokumentaciok ellenorzése,

- specialis felmérések, vizsgalatok.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt
tehetnek.
A tanévzaro értekezleten értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.
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11.20. Az 6vodak belso ellenérzésére jogosultak

- intézményvezetod
- szakért6i névjegyzékben szereplo tanfeliigyeldk, kdzoktatasi szakértok

11.21. Az ellen6rzés szempontjai

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi, neveltségi, viselkedési szintjének, szokas-,
szabalyrendszerének, tarsakhoz wvald viszonyanak, jaték tevékenységének megfigyelése,
illetve az évente elfogadott szempontok alapjan.

- Az oOvodapedagdgusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsdgainak
megfigyelése.

(Az ellendrzést mindenkor onértékelésnek, értékelésnek kell kdvetnie, amelynek segitenie
kell a fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni.)

- Az ellendrzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembe vevonek, elfogulatlannak kell
lennie.

- Az ellendrzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.

- Az O6vodak éves munkatervében évrdl-évre feliil kell vizsgilni az ellendrzési

szempontokat, sziikség esetén kiegésziteni, és azt az éves ellenérzési tervben rogziteni
kell.

11.22. A tartalmi munka, altalanos feladatok

Az 6voda, mint nevelési intézmény feladata mindazon feladatok ellatisa, amelyet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja és a helyi nevelési program el6ir:

» az egészséges ¢letmdd alakitasa
» az érzelmi, az erkdlcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés
» az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa

11.23. Az 6vodai élet tevékenységi formai

Jaték

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc
Rajzolés, festés, mintdzas, kézimunka
Mozgas

A kiils6 vilag tevékeny megismerése
Munka jellegli tevékenységek

A tevékenységekben megvalosuld tanulas

Alapdokumentumnak a nevel6k 4ltal valasztott és elfogadott program tekinthetd, amely az
6vodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil.
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Az dvodapedagogusok - az elfogadott iranyelvek alapjan - 6nalldan készitik az éves €s heti
iitemterveket, szervezik a csoport fejlesztotevékenységét.

11.24. Ovodai iinnepségek, rendezvények, hagyomanyok

Az 6voda bekapcsolodik a kozség megemlékezéseibe, rendezvényeibe, programjaiba.
Lehetdség szerint az intézmény helyiségei is az iinnepekhez mélto diszitést kapnak.

A gyermekkozdsséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonb6z6 szervezési
formaban az éves dvodai munkaterv tartalmazza.

Az intézmény hagyomanydrzésének, éltetésének korébe tartozd események, rendezvények
megnevezését a helyi nevelési program és az éves munkaterv tartalmazza.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan tal — lehetdség szerint —
ujabb hagyomanyokat teremtsen, gondoskodjon azok apolasarél, éltetésérol.

I1.25. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az Oktatasi Hivatal Koznevelés Informacidos Rendszerében (KIR) elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet
eléirasainak megfelelden alkalmazza az intézmény.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok az dvodavezetd alairasaval és az intézmény
pecsétjével hitelesitett formdban keriilnek tarolasra.

Az egyéb elektronikus uton megkiildott adatok irdsbeli hitelesitése, tdroldsa nem sziikséges.
Az adatok tarolasa az 6vodavezetd szamitastechnikai feliiletén torténik.

II1I. BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

I11.1. Bels6 kapcsolattartas

Ovodavezetd «—> Sziilé1 Kozosség

Ovodapedagogus

\

Dajka
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Formai:

- értekezlet (alkalmazotti, neveld testiileti, sziil61)
- megbeszélés (alkalmazotti, neveld testiileti, sziil6i)
- rendkiviili értekezlet

Rendje:

Alkalmazotti értekezlet:

Evente két alkalommal a munkatervben meghatarozott idépontban.

- nevelési évet nyitod
- nevelési évet zard
+

- Tizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa
Ovodavezetd hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik a munkatarsak is.

Az egyes tervezési idOszak feladatait az dvodapedagodgusok rendszeresen megbeszélik a
csoporthoz beosztott dajkaval.

Nevel6testuleti értekezlet:

A nevelétestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyz6konyvet az intézményvezetd és a
jegyzOkonyvvezetd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratai koz¢é keriilnek, hatarozati
forméban.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van.

A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer( szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

Rendkivili nevelOtestiileti értekezlet:

— az oOvodavezetd kezdeményezésére a nevelOtestiilet kérésére (amennyiben 1/3-a
kezdeményezi). A javaslattevO is és az intézményvezetd is koteles elére kozolni az
értekezlet témajat. Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

— a Sziiléi Kozosség kezdeményezésére, ha a kezdeményezést a nevelbtestiilet elfogadja
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Jogszabdly szerint a nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanap értekezletre, valamint
tovabbképzésre igénybe vehetd. Ezekrdl a nevelés nélkiili munkanapokrdl a zarva tartast
megel6zden hét nappal a sziilok tajékoztatast kapnak.

A sziilok képviseletét a Sziiloi Kozosség latja el. A Sziiléi Kozosség elnokét a tagok
valasztjak ki maguk koziil.

A Sziil61 Kozosség elndkével valo egyiittmikodés szervezése az intézményvezeto feladata. A
sziilo1 szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. Az intézmény
vezetdje a sziildi szervezet elndkét tajékoztatja az intézményben folyd nevelomunkarol és a
gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A Sziiléi Kozosségnek véleményezési joga van a Munkatervet és a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatot illetden.

- csaladlatogatasok

- sziil6i értekezletek

- fogadd o6rak

- nyilt napok

- Ovodai rendezvények

- csaladi napok

- Személyes tajekoztatas

- hirdet6 falon kifliggesztett informaciok

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldiken keresztiil kozolhetik az 6voda vezetdjével, neveldtestiiletével vagy a
Sziilé1 Kozosséggel.

A sziildk ¢és mas érdeklédOk az dvoda pedagdgiai programjardl, Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzatarol az oOvoda vezet6jétél kérhetnek tajékoztatast. Az intézmény nyilvanos
dokumentumai megtalalhatdbak a koOzség honlapjan is. A Hazirend folyamatosan
megtekinthetd a hirdetd falon, ezen feliil minden csalad kézhez kapja a felvétel napjan.

I11.2. Kiils6 kapcsolttartas

Az 6vodavezetd allandé munkakapcsolatban all:

e a fenntartoval

e az egészségligyi szolgalattal

e aBékés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshdzi Tagintézményével

e az Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja ¢€s Csaladsegitd
Szolgélataval

e az intézmény egyiittmiikodo partnereivel
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziilo1 Kozosség véleményezi.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a jovahagyasanak napjan 1ép hatalyba.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata évente, illetve a torvényi valtozasoknak
megfelelden torténik.

Kardoskut, 2018. augusztus 29.

Patocs Eva
ovodavezetd

Zaradékok

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kardoskuti Napkoziotthonos Ovoda
nevelOtestiilete 2018. ......................... megtargyalta és elfogadta.

Kardoskut, 2018. .......cccvvviiiiinnnnn.

Kiirtiné Racz Aniko
ovodapedagbdgus

Pat6écs Eva
ovodavezetd

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kardoskuti Napkoziotthonos Ovoda Sziil6i

Ko6zossége nevében 2018. ...l véleményezési jogaval élve jovahagyasra
javasolta.
Kardoskut, 2018.......................
Lengyel Gyorgyné
A Kardoskiti Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Kardoskut
Kozség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete, mint fenntartd ..............c...... szamu
hatarozataval 2018. ..................... napjan jovahagyta.
Lengyel Gyorgy
polgarmester
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1. szamu melléklet

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT
Kardoskiiti Napkéziotthonos Ovoda

1. Jogszabalyi hattér:

informacios Onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol szoldo 2011. évi
CXIl. tv.

az egyes mas torvények modositasardl szo6ld 2015. évi CXXIX. tv. modositotta az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. CXII.tv-t
(Infotv.), majd a 2017. évi L. tv. és a 2017. évi CXXX. tv. modositotta, kiegészitette a
kotelezo szervezeti szabalyozas fogalmanak meghatarozasaval

A modositott torvény megéllapitotta tovabba az adatvédelmi incidens fogalmat,
amelynek korébe tartozik minden olyan adatkezelési vagy adatfeldolgozasi mivelet,
amely jogellenes (nem felel meg az Infotv. rendelkezéseinek), fliggetleniil attél, hogy
a jogellenesség szandékossag, gondatlan magatartas vagy technikai hiba, esetlegesen
kiils6 behatas kdvetkezménye-e.

2. A szabalyzat célja, hatalya

Célja: meghatdrozza a szervezetnek a személyes adatok védelmével kapcsolatos altalanos
feladatait €s az eljaras rendjét, tovabba az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényestilését.

Személyi hatilya kiterjed a Kardoskati Napkoziotthonos Ovoda kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 vezetdjére €s alkalmazottjaira. Kiterjed tovabbd azokra a személyekre,
akik a fenntartotol, illetve az intézménytdl kapott megbizasuk alapjan az Adatvédelmi és
Szamitastechnikai Védelmi szabalyzat eldirt rendelkezéseivel kapcsolatba kertilnek.

Targyi hatalya kiterjed az intézmény tulajdonat képezd:

crer

az intézménynél keletkezett minden elektronikus adatra, annak keletkezésének,
felhasznalasanak és feldolgozasanak helyétdl és megjelenési formajatol fiiggetlentil

valamennyi adathordozora, azok tarolasara és felhasznalasara, illetve a beérkezés és a
feldolgozas kozotti idészakra

az intézmény altal hasznalt felhasznaldi programokra és rendszerprogramokra

az informatikai rendszerben megjelend valamennyi dokumentaciora

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az intézmény vezetdje felelds.
Az intézménynél nyilvantartott adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve a sériilés, torlés, vagy megsemmisiilés ellen.
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Iratot munkakori feladat ellatasan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az
irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

3. Az adatkezelés soran hasznalt fontosabb fogalmak

Adat: az adatok osztalyozasa szempontjabol adatnak tekintjilk azokat a dokumentumokat,
jelentéseket, informaciokat, leveleket stb., amelyek az informatikai rendszerben
elektronikusan tarolédnak.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely oOnalléban vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza ¢s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy
a milveletek 0sszessége, igy kiillondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatisa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zérolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatgazda: az a személy, akinél a rendszerben tarolasra keriil6 elektronikus adat keletkezik.

Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetdvé
tétele.

Adathordozé: adathordozonak nevezziik az informatikai rendszertdl elvalaszthatd adattarolo
eszkozoket.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekili adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése sordan ez az adat
keletkezett.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzOdése alapjan - beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk t6bbé nem
lehetséges.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitis, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.
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Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Dokumentum: szamitastechnikai eszkozokkel készitett irat vagy fajl (példaul Word
szovegszerkesztével vagy Excel tablazatkezelével készitett allomany, stb.).

Felhasznalo: minden dolgoz6, aki az informatikai szolgaltatasokat hasznalja.

Hozzdaférés: olyan eljaras, amely lehetové teszi valamely informatikai rendszer hasznaloja
szémara, hogy a rendszerben 1évo adatokat elérje (iras, olvasas, modositas, torlés, stb.).

Hozzdjarulds: az érintett akaratdnak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok - teljes korii vagy egyes muveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozzeététel: kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitélis
formaban, barki szaméra, személyazonositds nélkiil, korlatozastol mentesen, dijmentesen
torténo hozzaférhetové tétele.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat.

Kozérdekii adat: az éllami vagy helyi Onkormdényzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasdval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informécio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozé adat.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatod, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

4. Személyes adatok védelme

A személyes adatkezelést végzd személy feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az
adatkezelésre és az adatok védelmére vonatkozo jogszabalyoknak, az adatkezelést elrendeld
jogszabaly hianyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfelelden végezze. Az adatgazda a
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nyilvanvaléan jogsértd adatkezelési utasitasat koteles megtagadni és errdl az
intézményvezetot haladéktalanul irasban tajékoztatni.

Az adatkezelési tevékenységet végz0 személyek kotelesek az adatvédelmi és az
adatbiztonsagi szabalyokat betartani.

Az adatgazda azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti at harmadik személytdl,
amelyek kezelésére torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzajarulasan alapul6 adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet eldzetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatds onkéntességérdl és kérésére a hozzajarulas megadasanak
vagy megtagadasanak az adatkezel0 tevékenységi korébe esé kdvetkezményeirol.

Az adatok tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hatarido
lejartakor, illetve ha az mas okbol sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban ¢és a besorolasi kategoéridban elfoglalt helyiik szerint a
meghatarozott célra hasznalhatok fel.

Az intézmény szamitégépes haldzatdn 1évO nyilvantartidsokba torténd belépés az
intézményvezetd dontése alapjan — a személyes jelszon kiviil — a halozati szoftverben
egyedileg bedllitott hozzaféréssel engedélyezhetd. A belépés csak a legsziikségesebb korben,
az ligyintéz6 munkakori feladatai ellatdsdhoz kapcsolodoan engedélyezhetd.

5. Szamitégépek, eszkozok és dokumentaciok védelme

A szamitogépek és eszkozok rendeltetésszeri hasznalataért a hasznalatra kijelolt
kozalkalmazott felelds.

Meghibasodas megeldzésérdl folyamatos karbantartdssal kell gondoskodni, iizemzavar esetén
a javitast csak arra kiképzett szakember végezheti.

ZARO RENDELKEZES

Ez a szabalyzat 2018. ..................... ..... napjan l1ép hatalyba.
Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy e szabalyzatot valamennyi munkatars
megismerje, és ennek tényét alairasaval igazolja a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kardoskut, 2018. .......ccooveiiiiiin..

A Kardoskati Napkoziotthonos Ovoda Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatat
megismertem:

ovodapedagdgus dajka

Kardoskuat, 2018 ........oviiiiiinnii,
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2. szamu melléklet
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYZATA
1. Jogszabalyi hattér

2012. januar 1-jén hatalyba 1épd torvényben, az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvényben és a kozérdekli adat irdnti igény
teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendeletben kertiltek szabalyozasra.

Az 0j torvény 30. § (6) bekezdése ¢és 35. § (3) bekezdése értelmében a kozfeladatot ellatd
szerveknek tovabbra is szabalyzatot kell késziteniiik, amelyben a koézérdekli adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét, valamint az elektronikus kozzétételi
kotelezettség teljesitésének részletes szabalyait hatdrozzak meg.

2. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Kardoskuti Napkoziotthonos Ovoda meghatérozza és elésegitse a
kozérdekli adatok megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését, a kozérdekli adatok
igénylésének és teljesitésének rendjét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, rogzitse az
adatokat megismerni kivand személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza az
adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit. Meghatarozza a honlapon kozzétételre kertild
kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak és az adatszolgaltatasért feleldsoknek korét,
az adatkozld elektronikus kozzététellel, a folyamatos hitelesség biztositdsaval kapcsolatos
kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a kozzétételi
eljarast. Ennek érdekében a szabalyzat a www.kardoskut.hu honlapon kozzétételre kerdil.

3. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed a Kardoskuti Napkoziotthonos Ovodara.

4. Ertelmez6 rendelkezések

Adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tuton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat
keletkezett.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onélléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajttatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytlijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
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Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik.

Adatfeldolgozo. az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzodést is - adat feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mdodon, hogy a helyredllitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatzarolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol.

Altaldnos kézgzétételi lista: a kozfeladatot ellatd szervek altal kotelezben kozzéteendd
kozérdekl adatok kore.

Hozzajarulds: az érintett akaratdnak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd
személyes adat - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kozérdekii adat: az é4llami vagy helyi Oonkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméaban rogzitett informécid
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatol, onalldo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkoz6 adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetoveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Kozzétételi egység: Osszetiiggd targyu adatok — IHM rendelet altal meghatarozott — egyiittese,
amely megjelenithetd kiillonb6zd formatumt dokumentumban vagy adatbazisban.

Kozzététel: kozérdekli és kozeérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szdmadra, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, dijmentesen
torténd hozzaférhetove tétele.
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Kiilonos kozzeétételi lista: jogszabaly altal egyes agazatokra, kozfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkoz6an meghatérozott, kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatok kore.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biinligyi
személyes adat.

Leiro adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartasi adatai, amelyek az egységes
kozadatkeres6 rendszer miikodéséhez sziikségesek.

Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységre, miikddésre, valamint
gazdalkodasara vonatkozd kozérdekli, valamint kozérdekbdl nyilvanos, kotelezden
kozzéteendo adatokat tartalmazo honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, €s az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

5. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az intézménynek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekll adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgélati titok, mindsitett adat, vagy a kdzérdekli adatok
nyilvanossagdhoz valé jogot torvény korlatozza. A kozérdekli adatok megismerésével €s
nyilvanossagaval 0sszefiiggésben az lizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben
foglaltak az iranyadok. A kozérdekii adatok nem ismerhetéek meg, illetve nyilvanossaguk
korlatozhato az Info. térvény 27. §-anak rendelkezései szerint. Kozérdekbdl nyilvanos adat az
intézmény feladat- és hataskorében eljaré személy neve, feladatkore, munkakore, vezetdi
megbizédsa, a kozfeladat ellatdsdval Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.

A kozérdekii adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat)
megismerésére igényt kell benyujtani a Kardoskuti Napkoziotthonos Ovoda, 5945, Kardoskt
Kossuth L. u. 4. részére. Az igény benyujtasaval egyidejlileg kezdetét veszi az eljaras. A
kozérdekli adat megismerése iranti igényt széban kozdlheti, illetve irdsban barki benytjthatja
fliggetleniil attol, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas vagy mas személy,
illetve szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.
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Szobeli igénybejelentést személyesen ¢€s telefonon lehet tenni a kovetkezd helyen és idOben:
Kardoskuti Napkéziotthonos Ovoda
H-P: 10.30-13.00

[rasbeli igénybejelentést a kovetkezé modokon lehet tenni:
Személyesen
Postai Giton

Elektronikus uton: ovoda@kardoskut.hu

Az igényl6 kérheti:
- kozérdekti adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolésat,
- kozérdekl adatokat tartalmazo iratokba torténd betekintést,

- k6zérdekl adatokat tartalmazo iratokrol torténd masolat készitését.

ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2018. ..................l -n 1ép hatalyba.

Az intézményvezetd gondoskodik, hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét alairdsukkal igazoljdk a hatalybalépés napjaval
egyidejlileg.

Kardosktt, 2018. .....ccooiiiiiiiiii

A Kardoskiti Napkéziotthonos Ovoda A Kozérdekii Adatok Megismerésének Szabalyzatat
megismertem.

ovodapedagdgus dajka

Kardoskut, 2018 ..........ccovvvvinnnn.
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Melléklet
Kérelem kizérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kizérdekii adat meghatarozasa, leirdsa:

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

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

A kibzérdekii adatok megjelenési formaja:
A kozérdekil adatokat (a megfeleld alahizando!)

1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismemi és masolatot is
keérek.
3. Csak masolat formajaban kérem, mely masolatot
- papir alapon
- szamitégépes adathordozon: ..............c....... -n (az adathordozé megjeldlése)
kérem.
A masolatot
- személyesen kivanom atvenni
- postai Gton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesftésével kapesolatban:

Feljegyzés a kérelem megtagadasirdél, elutasitdsirél:
AT O ORI ORIV .o oo s S A S S S DA T3 S S

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

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

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelhets, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetben ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

e Tt T e o g o S

Személyes adatok:
I R B N e
] T e o S TR L S S S S S S S
U ) O e A P A L L oas ety matsrntvisomomevriesmesos ewsvrsnmpamzom s TR
B ek o ek A s i om o e RS A SR BN A S S RO R 29 S PSR O ERO
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3. szamu melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

A panasz szoban vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi kapcsolatban allo
személy altal jelzett, az intézmény tevékenységeivel, intézkedéseivel Gsszefiiggd bejelentés,
reklamacié, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza az
eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmu igényét.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner gy itéli meg, hogy az intézmény alkalmazottja vagy
alkalmazottjai nem a téliik elvarhaté modon jartak el, igy 6t sérelem érte.

Panasz felvétele

A panaszt dokumentalni kell, és 4t kell adni az intézményvezetdnek, illetve az érintetteknek.

A panasztétel modja:
- Szbban, személyesen
- irasban (postai, vagy elektronikus modon)

A panaszt fogadhatja:
- pedagogus
- dajka
- intézményvezetd

A panasz kezelés rendje

- A panaszos problémadjaval az érintetthez fordul.

- A panaszt felvevd személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak
elharitasara, a probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a
panasz okat nem sikeril elhdritani, a panasz tényérdl, koriilmeényeirdl tajékoztatni kell
az intézményvezetot.

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetd
koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsarol intézkedni. A panasz
kivizsgalasa a beérkezéstdl szamitott 5 munkanapon beliil megkezdddik.

- A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak nevelési folyamatra
gyakorolt hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.

- Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére, onértékelésére épiil és csak a
legsziikségesebb esetben von be kiilsé szereplot a felmeriilt probléma megoldéasa
érdekében.

- Arendelkezésre all6 informacidk alapjan a valosadgos tényallas megéllapitasra kertil.

- Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevével oly modon, hogy a probléma kezelésére
lehetdség szerint tanacsot is adjon, vagy abban segitséget nytjtson.
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- Ha a panaszban foglaltaknak helytalloak, a panaszrol hozott dontésrdl, és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a feleket.

- Panasz elutasitasa esetén a felek tajékoztatdsa 5 munkanapon beliil megtorténik.

- A jogos panasz orvoslasa és a felek tajékoztatasa 30 napon beliil lezarul. Amennyiben
a fenti idétartamnal hosszabb iddt vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a panaszost a
bejelentés beérkezéstol szamitott 10 napon belil értesiteni kell, hogy Tligye
folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhaté idépontjardl. A valaszban a
panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni. A panasz
targyaban hozott dontésrol, az indokok megjelolésével értesiti a panasztevot.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

- A szobeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzokonyvet felvenni.

- Amennyiben a szoébeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl emlékeztetd
felvétele késziil (problémaleiras).

- A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban rogziteni kell.
(hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékezteték). A dokumentumokat az
érdekelt felek alairasukkal hitelesitik.

- Megoldott probléma esetén annak jegyzOkonyvben valo rogzitése torténik.

- Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok iranyadoak.
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1. szamu fiiggelék

Ovodapedagogus munkakori leiras

Kotelez6 oraszama 32 ora
Heti munkaiddkerete 40 ora

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Az 6vodapedagoégus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és felelosséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabdlyok hatdroznak meg, kdveti, megismeri és betartja a jogszabalyok
valtozasait.

Alkotd modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az oOvoda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez0 oOraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.
Minden 6vondének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Oonképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év0 alapdokumentumok eldirasai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszeri nevelOmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
igyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!
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A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd helyszinekrol,
kiséretrdl.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
szilok emberi méltosadgat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az oOvoda sziildi
értekezletein, megszervezi €és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az Ovodaban folyo
neveldémunkarol, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A gyermekek egészségiigyl allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartdsara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracidos feladatokat
(mulasztési napld, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozdsségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkdval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatidsa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonydbol eredd kotelezettségének — vétkes megszegésével okozott karért -
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.
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Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeto utmutatasa szerint

Sziiloi értekezlet, fogado orak tartasa

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa
Szertarfelelds

Konyvtarfelelos

Az ovodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaidon feliil is
Pélyazatirasban val6 részvétel

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Tehetséggondoz6 feladatokban vald aktiv részvétel
Leltarozas, selejtezés el0készitése

Munkavédelmi- tliz- és katasztrofavédelmi feladatok
Gyermekvédelmi feladatok

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve
kotelezonek tartom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt.:

munkavallalo

Kardoskut,

ovodavezeto
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2. szamau fiiggelék

Dajka munkakori leiras

Kozvetlen felettese az o6vodapedagdgus. Munkéjat az dvodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd
ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemzd. A tudomadsara jutott pedagdgiai
informdaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
o6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan koézremiikodik, az ételeket kiosztja, az
edényeket étkezések utan leszedi, és a mosogatoba viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok el6készitésében kozremiikddik, az
6vond Gtmutatésait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zdben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

e Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az oOvodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

vezetdjének, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhasson. Munkaidé alatt csak a

hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az dvondkkel.

Jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az oOvodai Tlnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési

feladatokban a vezetd és az 6vond Uitmutatésai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az o¢6vodapedagéogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetOnek.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremitkodik.

e A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
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A dajka egyéb feladatai:

Az o6voda elotti jardat, az udvart, az intézmény helyiségeit tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyekét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

Egyéb rendelkezések
Az oOvoda targyait ¢és eszkozeit feleldsséggel hasznalja ¢és Ovja, a
biztonsagtechnikai ¢és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor Dbetartja. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.
A munkabeosztas alapjan — az évoda elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.
A csoport textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti
a torésnaplojat.
Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitd- és mosOszer mennyiségét az Ovoda
vezetdjével.
Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetes tervezésénél javaslatot tehet.
A gyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérol felvilagositast nem adhat.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartoz6 feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idOonként megbizza.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve
kotelezOnek tartom.

A munkak®dri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
Datum:

Kardoskut,

ovodavezetd
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3. szamu fiiggelék

Szervezeti vazrajz

Ovodavezetd

Ovodapedagogus

\

Sziil6i Kozosség

Dajka
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