Jegyz6konyv

Késziilt Gyckényes Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 2022. aprilis 27-én 15%
orakor kezd8dd, az Onkormanyzat tanécskozotermében megtartott nyilvénos iilésérél.

Jelen vannak:

Teszldkné Navracsics Nikoletta polgarmester
Csordas Jozsef alpolgarmester
Gergelics Sandor alpolgarmester
Papa Monika képviseld

Igazoltan tavol van:

Kovacs Lajos képviseld

Meghivottként jelen van:

Ledniczky Moénika jegyzd
Bakonyiné To6th Ildikd Jegyz8konyvvezetd

Teszlakné Navracsics Nikoletta polgdrmester:

Koszonti a megjelenteket, megallapitja, hogy az iilés hatdrozatképes, mivel a képviseld-
testilet 5 tagjabol 4 f6 jelen van. Jegyzokonyvvezetének felkéri Bakonyiné Téth dikot,
Jegyzdkonyv-hitelesitdnek pedig Csordés Jézsef alpolgarmestert javasolja. Kéri, aki egyetért
ezzel, kézfelemeléssel jelezze!

Gyékényes Kozség Képviselo-testillete 3 ,jigen”, 1 tartozkodas” szavazattal az aldbbi
hatarozatot hozza:
60/2022.(1V.27.) szamu képviselo-testiileti hatarozat:
Gyékényes  Kozség  Onkormédnyzata  jegyzoékonyv-
hitelesitének Csordas Jozsef alpolgarmestert elfogadia.

Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester:

Javasolja a meghivoban szerepld napirendi pontok megtirgyalasanak és sorrendjének
elfogadasat.

Keri képviselotarsait, kézfeltartassal jelezzék azok elfogadasat.

Gy¢kényes Kozség Képviseld-testiilete 4 egyhangl ,,igen” szavazattal az alabbi hatdrozatot
hozza:
61/2022.(1V.27.) szamu képvisels-testiileti hatirozat:
Gyékényes Kozség Onkormanyzata nyilvanos iilésén az
alabbi napirendi pontokat targyalja:

A nyvilvanos iilés napirendi pontjai:

1./ Gyékényesi ,,Csemeték-kertie” Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasa

(irasbeli eldterjesztés)

El8adé: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester
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2./ Onkorményzati teriilet bérlésére iranyul¢ kérelem mesterszauna épitéséhez
(irasbeli eldterjesztés)
Eléadé: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

3./ Gyékényes, Jozsef Attila utciban talalhaté ivoviz- és szennyvizcsatorna halozat
tulajdonosviszonyainak rendezése

(szobeli eloterjesztés)

El6ado: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgérmester

4./ Egyebek

NAPIRENDEK TARGYALASA:

1./ Gyékényesi »Csemeték-kertje” Ovoda Szervezeti és Miikidési
Szabdlyzatanak jovahagydsa

(irasbeli el6terjesztés)

Eléado: Teszldkné Navracsics Nikoletta polgarmester

Teszlakné Navracsics Nikoletta polearmester:
Nem talalt més javitand6t az SZMSZ-ben. Van-e valakinek még észrevétele?

Amennyiben nincs, kéri, aki egyetért az cléterjesztés szerinti hatdrozati javaslattal,
kézfelemeléssel jelezze!

Gyékényes Kozség Képvisels-testiilete 4 cgyhangl ,igen” szavazattal az alabbi hatarozatot
hozza:
62/2022.(1V.27.) szamu képviselé-testiileti hatarozat:
Gycékényes Kozség Onkormanyzat Képviselt-testiilete
dontott arrél, hogy a Gyékényesi .»Csemeték-kertje”
Ovoda Szervezeti &s Miikodési  Szabdlyzatit az
eldterjesztés melléklete szerint Jovahagyja.

Felkéri a polgarmestert, hogy a dontésrél az dvodavezetst
értesitse.

Felelds: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester
Hataridd: 2022. aprilis 30.

2./ Onkormanyzati teriilet bérlésére iranyulé kérelem mesterszauna
épitéséhez

(irasbeli elterjesztés)

El8ado: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

Teszlakné Navracsics Nikoletta polearmester:
Erkezett egy kérelem mesterszauna épitésére, amit mindenki megkapott az elbterjesztés
mellékleteként. Mi a véleményetek errdl?

Pipa Ménika képvisel:
Szerinte az tlet nagyon jo.
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Csordas Jozsef alpolearmester:

Véleménye szerint a benyujtott kérelemben szereplé informacidk alapjan nem lehet déntést
hozni. Kell kérni konkrét terveket a szaunarél, peldaul, hogy lesz-e szociilis blokk, 61t6z4,
mosdo.

Teszlakné Navracsics Nikoletta polgirmester:

A Buvarbazison talalhatd szociglis blokkot szeretnék hasznélni, nem épitenének kiilon.
Valéban érdemes lenne legalabb egy rajzot kérni tolik, hogy mégis hogyan képzelik
elhelyezni.

Gergelics Sandor alpolgarmester:
Egyébként mi az az Osszeg, amit el lehetne kérni bérleti dijként? Ha a mi szocialis blokkunkat
hasznalndk, akkor a rezsit atalanyként fizetnék? Mj mennyit tudunk profitalni ebbsl?

Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester:
A bérleti dijat és a rezsikoltséget ki lehet kalkulalni, de egyelére nem szamoltunk ezzel, amig
a testiilet hozza nem jarul,

Gergelics Sandor alpolgarmester:
Véleménye szerint ez olyan adat, amely befolyéasolhatja a testiilet déntését.

Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester:

Figyelembe kell venni azt is, hogy a Buvarbazison a szocislis blokk télen nem lizemeltethetd,
nincs fiités. A szaunanak pedig pont télen van Jelentdsége, igy, ha engedélyezziik, és bérleti
szerzodést kotiink, valamilyen médon biztositani kel] nekik a szocialis blokk hasznélatat,

Kérjiink kiegészitést, és addig ne jaruljunk hozza, amig egy vazrajz be nem mutatja az
cpiiletet, amit épiteni kivannak. Kerdés, hogy hogyan kapcsolddna a szocislis blokkhoz, a
meglévd épiiletekhez. Egyeztessiink veliik, hogy milyen konkrét celjaik vannak, milyen
szakhatésdgi eldirasoknak kell megtelelni, hol parkolnnak a vendégeik ugy, hogy a
Buvarbézis vendégeit ne zavarjak.

Azt is figyelembe kell venni, hogy ha engedélyezziik, akkor a Buvarbézis tertiletét naponta
meg kell nyitni, és ha nincs ott allanddan emberiink, akkor nem kivitelezhetd.

Egyelére hatarozatot hozni nem kell errél.

Gergelics Sandor alpolgirmester:
Személyes talalkoz6 keretében a helyszinen kellene megvizsgalni ezeket a kérdéseket.

Teszlikné Navracsies Nikoletta polgdrmester;
Felveszi a kapcsolatot veliik az eldbb targyalt kiegészitések kapcsan, és leegyeztet veliik egy
személyes taldlkozot is a j5vore vonatkozodan.

3./ Gyékényes, Jozsef Attila utcaban taldlhat6 ivéviz- és szennyvizcsatorna

hal6zat tulaj donosviszonyainak rendezése
(szobeli eldterjesztés)
ElBado: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

Teszldkné Navracsics Nikoletta polgarmester:

A szines térképet mindenki megkapta, a Jozsef Attila utcabél nyilé utcardl van sz6. A Jozsef
Attila utca végén talalhato onkorményzati vizkézmii rendszerhez lett csatlakoztatva, de nincs
dokumentum réla. Kideriilt, hogy nincs atadva, se az onkormdnyzat, se a Délzalai Vizmii
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részérol. Ugy dertilt ki, hogy volt egy dugulds. Rdadasul az it sem az onkormanyzaté, hanem
a DKB tulajdona. A viz-és csatorna be van vezetve mindenhova, de csak 1 ingatlan
tulajdonosa fizet a szolgaltatonak.

Gergelics Siandor alpoleiarmester:
Szolgéltato tudta nélkiil hogy lehet rakétni? Ki a felelés, kité] lehet kartéritést kérni?

Teszlikné Navracsics Nikoletta polgarmester:
Nem tudjuk, mi nem talaltunk iratanyagot erre vonatkozéan. J clenleg nincs gazdaja. A vizmii

van, alaphangon 500-600 ezer Ft koltség biztosan lenne. Pl. meg van siillyedve az egész.
Jelenleg hiba, javitanivalé esetén a megrendel§ fizet a vizmiinek majd.

DKB-val is egyeztetett, azt fogja kérni toliik, hogy az utat adjak 4t ingyenes az onkormanyzat
tulajdondba, mivel addig nem tudunk tovabblépni az érintett ivoviz-és szennyvizcsatorna
halézat tulajdonosviszonyainak rendezése tgyében.

Nem értesiiltiink eddig az utdlagos rakotésekrol, ezért rendeletet kell hozni az utélagos
csatlakozas feltételeirdl és a hozzéjarulas Osszegér6l. Mivel ez is dijnak szamit, és junius 30-
ig nem lehet Gj dijat bevezetni, a rendelet tervezetét el lehet késziteni, de hatalyba 1éptetni

2 opci6t kinltak fel a Jozsef A. u. végén talalhaté rendszer nyilvantartisba vételére, a
masodik opcié koltséghatékonyabbnak tiinik, ehhez viszont sziikség van a DKB {risos
nyilatkozatira arra vonatkozoan, hogy ingyenesen onkorméanyzati tulajdonba adja az utat.
Reméli, hogy a jévé hét folyaman le tudnak tilni egyeztetni az igazgato trral.

Keéri, aki egyetért a Javaslattal, mely szerint elsédlegesen a Gyékényes 540 hrsz-u qt
tulajdonjogi viszonyait rendezzék, és csak azt kivetéen kezdeményezzék az érintett 1voviz-és
szennyvizcsatorna halozat tulajdonba vételét, majd lizemeltetésre atadasat a Délzalai Viz-és

Gyékényes Kozség Képvisels-testiilete 4 egyhangu ,igen” szavazattal az aldbbi hatarozatot
hozza:
63/2022.(1V.27.) szami képviselé-testiileti hatarozat:

1.) Gyékényes Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete
déntétt arrol, hogy elsédlegesen a Gyékényes 541/4 hrsz-u
ut tulajdonjogi viszonyait rendezi, és csak azt kévetben
kezdeményezi az érintett Gyékényes, Jozsef Attila utciban
talalhaté ivéviz-és szennyvizesatorna héalozat (a Jézsef
Attila utcdban 541/4 hrsz.,, az utca K-NY irdnyu 4ga)
tulajdonba vételét, majd lizemeltetésre ataddsat a Délzalai
Viz-és Csatornamu ZRt. részére,

2.) Gyékényes Kozség Onkorményzat Keépvisel§-testiilete
doéntétt  tovabba arrol, hogy megbizza a jegyzét a
telepiilési vizikdzmii-hdlézatokhoz  torténs utdlagos
csatlakozas miiszaki és pénziigyi feltételeirdl, valamint az
utdlagos csatlakozésért fizetends hozzéjarulds mértékérsl
sz010 rendelet tervezetének elkészitésével,

3.) Felkéri a polgdrmestert, hogy a déntésrél értesitse a
Délzalai Viz-és Csatornamii ZR¢.-t.
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Felel6s: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester
Hatdrido:  tdjékoztatisra: 2022, méjus 10., rendelet
tervezetének elkészitése: kévetkezs rendes testiileti {ilés

4./ Egyebek

Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester:

Megkaptuk a tervezdirodats] az arajanlatot a Helyi épitési szabélyzat Gergelics Sandor
alpolgarmester részérsl elbterjesztett javaslat alapjan torténd modositisok elvégzésére. A
tervezési drajanlat 490.000 Fr.

Csordas Jozsef alpoleiarmester:
Mi lenne, ha a t6bbj modositashoz majd ezt is belevennénk?

Teszlikné Navracsics Nikoletta polgarmester:
Tamogatja az 6tletet. J clenleg erre nincs forrdsunk. Egy jobb palyézati lehetéségre varunk.

Gergelics Sandor alpolgdrmester
Erdeklédik a Sosna-féle hirdet6tabla elhelyezésével kapcsolathan.

rrrrrr

Szeretné elmondani, hogy a Gyékényes és Kémyéke Horgasz- és Szabadidé Egyesiilet nyerte
meg a palyazatot a horgaszatra vonatkozdan. A vizfeliilet tulajdonosa, a DKB élhet

Pipa Ménika képvisels:
C szektorban az ut Javitasa mikor varhat?

Teszlikné Navracsics Nikoletta polgiarmester:
Még nem jeleztek vissza,

Amennyiben nincs tovibbj kérdés, a nyilvanos képvisels-testiileti iilést bezarja.
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Teszlakné Navracsics Nikoletta Ledniczky Monikg
polgarmester jegyzd

Csordas J6zsef
JegyzOkdnyv-hitelesits
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GYEKENYES K(")Z’SEG ONKORMANYZAT
POLGARMESTERE

8851 Gyékényes, Szabadsag tér 7.
Tel/fax: 82/596-013, e-mail: polgarmester@gyekenyes.hu

MEGHIVO

Tisztelettel meghivom
2022. aprilis 27-én 15% 6rara (szerda)

Gyékényes Kozség (")nkormz’myzat Képviseld-testiiletének
az onkormanyzat tanicskozétermében megtartando iilésére

A nyilvanos iilés napirendi pontjai:

1./ Gyékeényesi ,,Csemeték-kertje” Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak jovahagyasa
(irasbeli el6terjesztés)
El6ad6: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

2./ Onkorményzati teriilet bérlésére irdnyulé kérelem mesterszauna ¢épitéséhez
(irasbeli el6terjesztés)
Eléadé: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

3./ Gyékényes, Jozsef Attila utcaban talalhaté ivoviz- &s szennyvizcsatorna halozat
tulajdonosviszonyainak rendezése

(szobeli elterjesziés)

Eldadé: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

4./ Egyebek

A zirt iilés napirendi pontjai:

1./ Telepiilési tamogatas iranti kérelmek elbiraldsa
(szobeli el6terjesztés)
El6adé: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

Gyékényes, 2022. aprilis 13.

Lg ‘)f avi"-':,lfcsics Niloletta
\ lgdimester
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Gyékényes Kozség @nkorményzat Polgarmestere
8851 Gyékényes, Szabadsag tér 7.
Tel: 82/596-013, e-mail: polgarmester@gyekenyes.hu

Ugyiratszém: GYE/I 73/2022
Melléklet: Gyékényesi
»Csemeték-kertje” Ovoda
SZMSZ-¢

Eldterjesztés az 1. napirendi ponthoz

Gyékényesi »Csemeték-kertje” Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatinak
jovahagyasa

Tisztelt Képvisel-testiilet!

Az allamhdztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. torvény szerint:

»9. § Ha torvény eltérben nem rendelkezik, a koltségvetési szerv Irdnyitasa a kovetkezd
hataskérok gyakorlasat jelenti:

b) a kéltségvetési szerv szervezeti és mitksdési szabalyzatanak jovahagyasa”.

A Magyarorszig helyi onkormanyzatairdl sz6lé6 2011. évi CLXXXIX. torvény 41.§ (4)
bekezdése alapjan a képviselé-testiilet - e torvényben meghatdrozott kivételekkel - hatdskdreit
a polgarmesterre. a bizottsigara, a részénkormanyzat testiiletére. a jegyzobre, a tarsuldsara
ruhazhatja at. E hatdskér gyakorlasahoz utasitast adhat, e hataskort visszavonhatja.

Tekintettel arra, hogy Gyékényes Kozség Onkomlényzat ¢ hataskérét nem ruhazta at,
képvisel6-testiiletnek sziikséges jovdhagyni a Gyekeényesi ,,Csemeték-kertje” Ovoda
szervezeti €s miikodési szabalyzatat,

A nemzeti kbznevelésrél szolé 2011. évi CXC, torvény 25.§ (4) bekezdése szerint kéznevelési
intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatési intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi
intézményben a nevelétestiilet. mas kéznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet
az oOvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
didkénkorményzat véleményének kikérésével tfogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntarté egyetértése szlikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

A kdznevelési intézmény médositott SZMSZ-ét az ovoda alkalmazotti kézossége és Sziilsi
Szervezete elfogadta.

A legutobbi rendes testiileti {ilésen Gyé€kényes Kozség (")nkorményzat Képvisels-testiilete
49/2022.(111.7.) szdmu hatérozataban déntétt arrol, hogy az intézményvezets 4ltal benyujtott
SZMSZ tervezetet nem hagyja jova. A képvisels-testiilet 4ltal tett modositd javaslatokrol az
Ovodavezetot értesitettem, és felkértem az SZMSZ tervezeteének javitaséra. A javitott SZMSZ
2022. mércius 23. napjan megkiildésre kertilt, és jelen elbterjesztés mellékletét képezi.

Fentiek alapjan kérem a tisztelt képviseld-testiiletet, hogy a napirendet vitassa meg, és
dontson a hatédrozati javaslat szerint.
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Hatarozati javaslat az 1. napirendi ponthoz

Gyeékényes, 2022. 4prilis 13.

«:/2022.(...) szamu képviseld-testiileti hatirozat:
Gyé€kényes Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
dontott  arrol, hogy a Gyekényesi ,,Csemeték-kertje”
Ovoda  Szervezeti és Miikodési  Szabdlyzatat az
elSterjesztés melléklete szerint jovahagyja.

Felkeri a polgarmestert, hogy a déntésrol az ovodavezet6t
értesitse.

Felelds: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester
Hataridé: 2022. aprilis 3(); ]
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2022.

Készitette: Nagy Andrea

Ovodavezetd
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XI.Zaré rendelkezések
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2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat



I. Altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC torvény 25. § értelmében (1) A kdznevelési
intézmény mitkddésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg,

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét nevelési-oktatasi intézményben a nevelétestiilet fogadja
el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbsl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

A Szabdlyzatot az intézmény vezetbje készitette el.

1. A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat célja
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a kozoktatdsi intézmény legétfogdbb belsé jogi normaja.
Meghatarozza a Gyékényesi ,,Csemeték- Kertje” Ovoda, mint kéznevelési intézmény

- szervezeti felépitését

- azintézményi miikddés belsd rendjét

- belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat

- ¢s mindazokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
Célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miiksdés garantalasa. a
koznevelési torvényben és a vegrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatisa. A
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilsk, gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat

erdsitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantilasa.

1.1.A szabalyzat hatalya

Jelen SZMSZ személyi hatalya kiterjed az 6vodaval Jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra,
az ovodaba jaré gyermekek és sziileik kozdsségeére, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6,
de az intézmény teriiletén munkat veégzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az évoda
feladatainak megvaldsitasaban, és mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnek,
valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed a Gyekenyesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda egész teriiletére,
az ovoda altal kiils6 helyszinen szervezett — a Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolodo
- rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira,

valamint 6vodan kiviili programokra, kiilsé kapcsolati alkalmakra.



1.2, Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ a fenntart6 jovéhagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol. Moédositasara
akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikadési tekintetben valtozas all
be, illetve ha a sziildk, vagy a nevelétestiilet minsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A
modositds alkalméval az eljarasi rendet a Nkt 25. §-a hatérozza meg. A hatéalybalépéssel
egyidejlileg hatélyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum.

L.3. Az SZMSZ feliilvizsgalata
¢ Ha az 6voda miikédési rendjében valtozas torténik

¢ Haa jogszabaly el6irja

1.4. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Torvények:

* 2011. ¢évi CXC. térvény a Nemzeti Kéznevelésrdl (Nkt.)

e 2012. ¢évi CXXIV. térvény a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

® 2019. évi LXX. torvény a kézneveléssel Osszefliggd egyes torvények modositasarsl

e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

* 2012. évi Il tdrvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrl

e 2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

* 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

e 1992 évi XXXIII. térvény a Kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

* 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

o 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairél

* 1996. évi XXVIIL térvény a Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi torvény
mddositasardl

* 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatésrol

e 2009. évi LXXXI. torvény: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo

1997. évi térvény modositasardl



Rendeletek:

» 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 3063/2012.(XI11.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

* 368/2011. (XIL31.) korméany rendelet az allamhéztartasrél  sz616 torvény
vegrehajtasarol rendelkezd tobbszdr modositott rendelet

o 149/1997. (IX.10.) Korméanyrendelet a gyamhatosdgokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

o 229/2012(VIIL28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l sz616  térvény
vegrehajtasarol

* 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérsl

e 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi
XXXIIL térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarsl

e 370/2011. (XIL31.) Korményrendelet a koltségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérsl

* 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kézfeladatot ellats szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirl

* 062/2011. (XII 29.) BM rendelet a katasztrotik elleni védekezés egyes szabalyairol

e 31/2020. (VIIL 31.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarsl

e 431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet a jarvanyligyi késziiltségi idészak védelmi
intézkedéseirdl

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol
IL. Az intézmény adatai
Az intézmény neve: Gy¢kényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda
Az intézmény székhelye, cime: 8851 Gyékényes Szabadsag tér 44.
Alapitéi jog gyakorléja: Gyékényes Kozség Onkorményzata
Az intézmény fenntartéja: Gyé€kényes Kozség (511korményzata
A Fenntarté cime: 8851 Gy€kényes Szabadsag tér 7.

Az intézmény Alapité Okiratinak szama: 14-TNY.2686-1/2014 (2014.09.16)



Alapitas médja, datuma:

Kozvetlen jogelsd:

OM - azonosité:
Torzskonyvi azonosité szam:
Addészam:

KSH statisztikai szamjel:
Csoportlétszam:

Férohelyek szima:
Alkalmazotti 1étszam:
Allamhaztartsi szakagazat:

Az dvoda jogallasa:

Az intézmény bélyegzoi

Jogutddos alakulas (kivalas koltségvetési
szervbol) 2007. 09. 01.

Gyékényesi Altalanos Iskola és Ovoda
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851020 — Ovodai nevelés

Az 6voda 3 éves kortdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény.

Onallé Jogi személy az alapité okirat
rendelkezése  szerint rtészben onallo,
részben gazdalkoddsi jogkorrel rendelkezé

onallé munkaltatoi hataskérrel.

Az intézményben a bélyegzé hasznalatéra az intézményvezetd és az altala megbizott személy

Jogosultak.

Az intézmény bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzé

Korbélyegz6



1. Az évoda tevékenységi kore, kormanyzati funkciok szerint:

Az intezmény tevékenységének szakdgazati besoroldsa: 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciok szerinti megjelslés:

091110 | Ovodai nevelé_s, ellatas szakmai feladatai |

091120 | Sajtos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének. ellatasanak szakmai‘

| feladatai
| I . ]
‘ 091140 | Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai '

"_09601 5 | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

‘7)705 ‘ Szocialis étkeztetés |'

1096025 ‘ Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben ‘

TEAOR besorolas szerint:

| F6 tevékenység [ 8510 | Iskolai elokészit§ oktatas

L Egyéb tevékenység ‘ 5629  Egyéb vendégltas

2. A Gyékényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tank&telezettség kezdetéig nevel intézmény. Az
Ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétd] szamitott fél éven beliil
bet6lti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kdrzetében talalhatd, a teleplilésen
lakéhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb
gyermek Ovodai felvételi kérelme teljesithets.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatésat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol szolo
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint

elkészitett Pedagogiai Program szabélyozza.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dént, melyet jogszabaly nem utal més hataskérbe. A déntések elékészitésében.
végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilék is. Az évoda jogszabalyban elbirt
nyilvantartast kételes vezetni a gyermekek és a felnétt alkalmazottak adatairél. A nyilvantartott
személyes és kiilonleges adatok kezelésérsl. tovabbitasarol. nyilvanossagra hozatalardl az

ovoda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.



3. Az intézmény miikédési alapdokumentumai:

A torvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 4ll6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapit6 okirat

* Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
e Hazirend

* Pedagdgiai program

o Munkaterv

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény

nyilvantartdsba vételét, jogszerti mitksdését.

Az SZMSZ az ovoda miikddésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

hatérozza meg.

Az 6voda Pedagégiai Programja a kormany altal elfogadott Ovodai Nevelés Orszagos

Alapprogramjahoz kapcsolédva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek dvodai életrendjével
kapesolatos rendelkezéseket allapitja meg. (EMMI 20/2012 (VIIL31.) 5.§)

A Munkaterv (EMMI 20/2012 (VIIL31.) 3. §) hatarozza meg az évodai nevelési év helyi
rendjét. A munkaterv egy nevelési évre sz616 tevékenységeket és munkafolyamatokat, az

idépontok, hatariddk. feleléssk megjelolésével tartalmazza.

Az intézménv alapdokumentumainak elhelyezése:

Egy példany a vezet6i iroddban, 1 peldany a sziilok részére a falitjsagon.
Ezen kiviil minden nevelési évnyité sziildi értekezletén szobeli tajekoztatast adunk a Pedagdgiai

Program, a Hazirend és az Adatkezelési tdjékoztatéd tartalmarol.



III. Az intézmény szervezeti felépitése

1. Altalanos szabalyok
A koznevelési intézmény szakmai tekintetben onallo, szervezetével és miikddésével
kapesolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabély nem utal més hataskérébe.
Az intézmény miikddésével kapcsolatos  dontések el6készitésében, végrehajtdsaban &s
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek az dvodapedagogusok
¢s a sz{ilok, valamint képviselsik.
A munkavégzés, a raciondlis é&s gazdasagos miikédtetés, valamint a helyi adottsagok,
kortilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eléirasok
tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama neveldsi éveként az iranyitd szerv altal kiadott

képviseld — testiileti hatdrozatban keriil meghatarozasra.

Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazotti Iétszam:

_In_tamégvez?té T |
O\Fdaﬁiagé_gls_ - _i_2 &
lﬁeda@égﬁ mtﬁkéﬁézvfctlelﬁsegité——dajlg Y
Elelmezésvezets s _‘
"Konyhai dolgozé T e ]
' Osszes kézalkalmazott - -

916 |
Valamennyi munkakérhz tartozé feladat- és hataskdroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a helyettesités médjat, az ezekhez kapcsolédo feleldsségi szabalyokat a munkakéri leirdsok

tartalmazzak (1. szdma mellékler).



' Fenntarté J

v
FévodavezetiiJ

Nevelétestiilet — 6vodapedagogusok Elelmezésvezets

l |

‘ Pedagégiai munkit kézvetleniil segiték

1 Konyhai dolgozék J
‘ - dajkaik
1.1.Az 6voda vezetdje:
Az intézmény €lén a neveldtestiilet vezetdjeként a fenntartd — Gyékényes Kozség

C)nkonnényzata - altal kinevezett magasabb vezet$ beosztast dvodavezetd all.

Az intézmény vezet6jét nyilvanos palyazat Gtjan a Fenntarté nevezi ki, a vonatkoz6 térvények
betartdsaval. Az intézményvezetsi megbizdst a fenntarté Onkormanyzat képvisel6 testiilete
adja. A megbizds 5 évre szdl.

Az ovodavezeté feladatait, jogkorét, felel6sségét a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény 09.§,
valamint a Fenntarté hatirozza meg.

Az 6vodavezeté egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt. O gyakorolja a munkaéltatéi,
valamint a kotelezettségvallalasi jogokat. Felel az intézmény szakszer(i és torvényes
mikodéséért, a fenntartd dltal rendelkezésre bocsatott eszkozok t6le elvarhato gondossaggal
vald kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért.

Szabalyozza az dvodai szervezet miikodését, tovabba az dvodai élet belss rendjét.

Els6 fokon dént azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mds
Jogszabalyok hatdskérébe utalnak. A dontések végrehajtasanak megszervezése, ellenérzése is

a feladata.



Meghatérozza az 6vodan kiviili szervekkel valé kapesolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét €s ennek Kkeretében a szerzodéskotésekre, levelezésre &s alairasra, az Ovoda
képviseletére jogosultak korét.

Az intézményi dokumentumokat a Jogszabalyoknak megfelelden hozza nyilvanossagra.
[ranyitja a dokumentumok kidolgozasat és Osszehangoldsat annak érdekében, hogy azok
lehet6vé tegyék a helyi Pedagégiai Program kovetelményeinek teljesitését valamennyi gyermek
szamdra.

Ellenérzi az o6vodai nevel6-oktatd munkdt, az 6voda ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését. Felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének
miikddéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Az intézményi dokumentumokat a térvényi eléirasok valtozasainak megteleléen médositja.
Felel6s a gyermekek és kozalkalmazottak rendszeres cgészségligyi vizsgalatanak irdnyitasaért.
Dont a gyerekek felvételével, atvételével, az ovodai elhelyezésével, megsziinésével

kapcsolatban.

Az intézményvezetd felel a Koézoktatasi informaciés rendszerrel (KIR) kapcsolatos
tajckoztatdsi  feladatokért, az oOvoda ugyintézésének, irat- és  adatkezelésének,
adattovabbitasanak szabalyossagaért.

Ellatia az intézmény teljes képviseletét, a kapesolattartast, egyiittmikoédést a fenntartéval.
sziilé1 szervezettel, kiilsd partnerekkel.

Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét.

Tavolléte esetén az SZMSZ - ben meghatirozott helyettesitési rend az iranyadé. Az
intézményvezetét tartds tavollétében vagy tartds akadalyoztatdsa esetén az dvodavezetd 4ltal
kijel6lt megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti (ar legmagusabb szolgdlati idével rendelkezd
hatdrozatlan  iddre  alkalmazort ovodupedagogus). Jogkore a gyermekek biztonsagos
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki, a biztonsdgos miikodés

¢rdekében intézkedési jogkdrrel bir.

Az intézményvezetd kizarélagos hatiskérébe tartozik:

» anevelbtestiilet vezetése
» atanligy igazgatasi dontések meghozatala

« munkaltatoi dontések meghozatala



o Kkotelezettségvillalas
» kiadmdnyozasi jogkdr gyakorlasa

o fenntarto el6tti képviselet

A vezeto értékelése

Belso értékelés:
A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkdjat a nevel6testiilet és a sziildk koz8ssége a vezetoi
megbizdsdnak masodik és negyedik évében kérdbives felmérés alapjan értékeli, melynek

eredményét a vezetd belsé Snértékelése sordn figyelembe vesz.

Kiilsg értékelés:

Az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkdjanak ellendrzése és

ertékelése soran a kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

1.2.A nevelétestiilet — 6vodapedagégusok

A neveldtestiilet az intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési kérdésekben a kozoktatasi
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozat hozé szerve. A nevelbtestiilet tagja minden
kdzalkalmazott dvodapedagogus. Az Ovodapedagdgusok felé az altalanos munkaltatéi Jjogokat

az 6voda vezetdje gyakorolja.

A nevelétestiilet feladatai és jogai:

A nevel6testiilet feladata az Gvoda Pedagdgiai Programjéban megfogalmazottak megvalositisa
— czaltal a gyermekek magas szinvonal( nevelése.

A nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az dvoda legfontosabb
tanacskozo6 és dontéshozo szerve. A nevelési-oktatési intézmény nevelbtestiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben,
valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyebekben véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore:
» aPedagdgiai Program médositisanak elfogadasa

»  Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasanak elfogadasa



» Hazirend modositésanak elfogadasa

» aTovabbképzési program elfogadisa

* nevelési intézmény éves Munkatervének jovéhagyasa

« atfogo értékelések, elemzések, beszamoldk elfogadasa

o FErtékelések elkészitése

 nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa

* Intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal &sszetiiggé szakmai
vélemény megfogalmazasa

* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa

* ajogszabalyokban meghatarozott mas ugyek

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Az 6vodapedagogus egész szemelyiségével nevel. Feladatait a Nkt. 62. § (1) bekezdése

tartalmazza. Ezen feliil:

* Felkésziil a kezdeményezések, foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat

* Az intézmény Pedagogiai Programjanak megfelelden, feleldsséggel és 6nélldan vegzi
nevel munkajat

e Eves tervet készit, melyet a Pedagdgiai Programban leirt intézményi célokkal
koherensen készit el

* Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti

* Atervezés dokumentumai napra készek, nyomon kovethet6ek és redlisak

o Lvente két alkalommal irasban ertékeli a gyermekeket, azt ismerteti a sziilokkel

* Kiil6nds gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiket
a fejlesztési tervben rogziti

* Menedzseli a tehetséges gyermekeket

* Munkajéhoz sziikséges ismeretek megszerzeset, bovitését folyamatos Snképzéssel

gazdagitja



o Onértékelését a kiilsé tanfelligyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat

elvdrasokkal 6sszhangban végzi el

Adminisztracios feladatai:

o Felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése

* A gyermek hidnyzasanak igazoldsara szolo orvosi, és egyéb bizonylatok dokumentalasa

* A gyermek fejlddését nyomon kdveté dokumentacié (, Fejlddésem [épései ) vezetése,
a mérési adatok vezetése, elemzése

o Otévente onértékelést végez a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzden, nevelémunkdja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetéd teriiletek meghatarozasaval a
pedagdguskompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan. Az dvodavezetdvel egyeztetve Onfejlesztési tervet

készit

Feleléssége a munkakdori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo feladatokra
terjed ki.

Beszamolési kitelezettséue: a nevelési év végén irdsos értékelést készit.

Nevelétestiileti értekezlet

A nevelétestiilet feladatainak cllatdsa érdekében rendszeresen értekezletet tart a nevelési év
soran. Az értekezletek rendjét az ovoda éves Munkaterve rogziti. Osszehivhatd rendkiviili
értekezlet is, ha a neveldtestiilet tagjai, valamint az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekré] jegyzokonyv késziil.

A neveldtestiilet dontéseit ¢s hatdrozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelStestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jels] ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az

intézmény iktatott iratanyagéba (irattarba) keriilnek hatarozati formaban.

1.3.Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény alkalmazotti kozdsségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi

kozalkalmazott alkotja. Munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka



torvénykonyve, valamint a Kézalkalmazottak Jogallasarél szolé Toérvény, a Nemzeti
Koznevelési Torvény, illetve az ezekhez kapcsolddd végrehajtasi rendeletei, valamint az
intézményi szintli szabalyzatok rogzitik, szabédlyozzik.

Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviseléit a jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési, egyetertési és dontési jogok illetik meg.

A belsé kapesolattartas altalanos szabélya. hogy a dontési forumokra a vonatkozd napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek tagjait meg kell
hivni, nyilatkozatukat Jjegyzékényvben kell rogziten.

A teljes alkalmazotti kozosség gy(ilését az intézményvezetd akkor hivja dssze. amikor ezt a
Jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirsl jegyzokonyvet kell késziteni.

Feladatkoriikbe utalt teendéket a munkakéri leirasok tartalmazzak.

1.4.A sziilok kizossége

Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az mntézmeény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben veleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A gyermekesoportok sziildi kozosségével az adott csoport
ovodapedagdgusai valamint az intézményvezetd tartjdk a kapesolatot.

Intézményiinkben a Sziil6i Szervezet, a Sziiléi Munkaké6zosség tagjait. képviseldit, az
intézménybe jaro gyermekek sziilei kérébol valasztjak (Vezetd, tagok).

Ok képviselik a sziiléket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében.

A sziildi kozosséggel valo kapesolattartis

Sziikséges. hogy a sziilsk ismerjék az 6voda nevelési torekvéseit ¢s konkrét programjait. A
szul6k jogos igénye. hogy gyermekiikrdl rendszeres taj¢koztatast kapjanak.

A sziil6i kéz6sség elndke kdzvetlentl az dvoda vezetdjével tart kapesolatot.

Evente két alkalommal sziilsi ertekezletet. sziikség esetén fogadé 6rat tartanak az
ovodapedagégusok. Rendkiviili sziilsi értekezletet hivhat Ossze az Ovodavezetd a
gyermekkdzosségben felmeriilé problémak megoldasara.

Leendd 6vodasaink sziileinek tajékoztatasara nagy gondot forditunk. Kiilén - csak a szamukra

szervezett- sziil6i értekezlet keretében ismerhetik meg az 6voda nyilvanos dokumentumait.



A s7iil6 joga, hogy megismerje az intezmény Pedagogiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét,
tajeékoztatdst kapjon az abban foglaltakrol.

A sziildi Munkakdzosség véleményt nyilvanithat az évoda Pedagégiai Programjanak,

Hézirendjének, SZMSZ-ének, Munkatervének. vezetdi palyazatinak azon pontjairél, amelyek
a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatosak.

A nyilvénos dokumentumok megtekintheték az intézményben, a helyben szokasos médon.

A sziilokkel valé kapesolattartas formait részletesen és konkrétan az éves Munkatervben

rogzitjiik.

IV. A miikodés rendje

1. A nevelési év helyi rendje
A nevelési év rendjének meghatarozasa
A nevelési ¢v a targyév szeptember ho 01. napjatol a kévetkezé év augusztus ho 31. napjaig
tart. A nevelési év (tanév) altalanos rendjét miniszteri rendelet szabalyozza. A nevelési év helyi

rendjét, programjait a nevelétestiilet hatarozza meg €s rogziti az éves Munkatervben.

A nevelési év rendjét, amelyet az éves Munkaterv hatiroz meg, az intézmény falijsagjan
ismerhetik meg a sziilok. emellett a nevelési év els§ sziildi értekezletén szdbeli tajékoztatast
kapnak réla.

A mindenkori tanév térvényes rendje szerint az iskolai 0szi, t€li ¢s a tavaszi sziinet idején, vagy
mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszama 10 5 ala csokken, a

csoportok dsszevonhatoak.

2. Az 6voda nyitva tartiasa
Az bvoda hétfot8] péntekig tartd dtnapos munkarenddel, naponta 7%0-17% oraig, napi 10 éran
at tart nyitva. EttS] eltéré a munkarend abban az esetben. ha a munkasziineti napok rendje is
eltérGen alakul.
Az intézmény ilizemeltetése a fenntarté 4ltal Ovahagyott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ez id6
alatt - sziikség esetén - gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérol.
llyenkor térténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tsl valo eltérést az dvoda vezetOje engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal tartunk, melyet alkalmazotti- és

nevelési értekezletek. tréningek. illetve szakmai tovabbképzés céljara hasznalunk fel. Errdl a



szillok jogszabalyban eléirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelési nélkiili
munkanap elétt.

Az 6voda karacsony és Ujév kozott a Fenntartd hozzajérulasaval zarva tart.

3. A gyermekek benntartézkodasanak rendje
A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.
Azintézménybe a gyermek reggel 7% 6rétol érkezhet, délutan legkéssbb 17% éraig el kell vinni,
Ha a sziil8k a megszokottdl eltéré iddben kivanjak gyermekiiket hazavinni, azt elére be kell

Jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

A szil8 csak a sziikséges ideig tartozkodhat az intézményben. A sziil, gondviselé, vagy az
altala meghatalmazott személy a gyermeket atadja a csoport dadusanak, elvitelkor is az
Ovodapedagogustdl vagy a dajkatol veszi 4t.

A csoportszobdban a sziil§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (beszoktatasi id6,
nyilt nap, linnepélyek, sziildi értekezlet). Jarvanyhelyzet esetén. a magasabb szintii
Jjogszabalyok figyelembe vételével a sziild intézmeényi tartozkodasa korlatozhato, illetve helyi

rendelkezéssel az eredeti szabalyok médosithatdak.

A gyermekek elvitele az intézménybél
A gyermeket a sziilén kiviil csak a sziil 4ltal megnevezett, meghatalmazott személy viheti el

az 6vodabol. Ittas sziilének, illetve hozzatartozénak gyermeket nem adunk ki!

4. Vezetd benntartézkoddsinak rendje
Az intézmény miikddésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
teladatok folyamatosan elldtottak legyenek.
A nevelési-oktatdsi intézmény vezetéje koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatisa esetén
a vezetdi feladatokat elldssék. A vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetd

helyettesitési rend jel6li ki az iigyeleti feladatokat ellaté személyt.

5. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak munkakori leirasat, munkarendjét, munkabeosztdsat és a helyettesitési
beosztast a hatdlyos jogszabalyok betartisaval az intézményvezetd késziti el. Kotelesek

munkakezdésiikre a szamukra el6irt 6ltézékben munkavégzésiik konkrét helyén megjelenni.



Ennek érdekében legkésébb munkakezdésiik elstt 5 perccel kotelesek az intézménybe
megérkezni.

A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
el6bb, de legkéstbb az adott munkanapon 7% oraig koteles jelenteni az intézményvezetének.,
hogy 6 a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaid8ben csak kiilsndsen indokolt esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjik el az intézményt.

A koz0sségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a nyité és zaré
dolgozd feladata.

A napi munkaid6kezdést €s a napi munkaidé befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti
iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valdsag tartalmat az dvodavezetd
folyamatosan ellendrzi.

Az dvodaban dolgozd kdzalkalmazottak munkarendje az éves Munkatervben megtalalhatd.
Minden alkalmazottnak be kell tartania az intézményben az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabélyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést egy kiilsé szakember tartja.

Az 6voda helységeinek haszndloi feleldsek az intézményi tulajdon megdvasaért. védelméért,
az intézmény rendjének. tisztasaganak megdrzéséért. A csoportszobakba kinti cipdvel belépni
Tilos!

Veszélyhelyzet. rendkiviili helyzet esetén minden alkalmazott kételes az allami el6irdsok
mellett az 6voda fenntart6ja, valamint vezetdje altal eléirt intézményi szabalyokat betartani,

azokhoz igazodni. (egészségiigyi szabalyok, munkarend valtozas, ligyeleti ellatas, stb.)

5.1.A pedagégusok benntartézkoddsanak rendje

A pedagdgusok jogait ¢s kotelességeit a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011, évi CXC. torvény
rogziti. A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 ora. mely a neveldmunka elékészitéséhez és a
gyermekekkel valé foglalkozashoz sziikséges idébsl all. Az Ovodapedagogus  kotott
munkaideje 32 6ra (kivételt képeznek az egyéb pl.: vezetdi megbizas, gyakornoki idé...).
melyet a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes vodai életet magaban foglalé foglalkozasra
kell forditania, a munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést
cl6keszitd, azzal Gsszetliggd egyéb pedagdgiai feladatok. a neveldtestiilet munkéjaban val6
részvétel, gyakornok szakmai segitése. tovabba eseti helyettesités rendelhets el az
Ovodapedagdgus szaméra. Ennek elrendelése az intézményvezet hataskore. A feladatok
meghatdrozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai kozott.

A pedagogusok munkarendjét alapvetden az emberi erforrasok miniszterének a tanév rendjére

)



vonatkozd rendelete alapjédn az intézmény vezetdje hatirozza meg. Az éves munkarend a

Munkatervben kertil véglegesitésre.

5.2.A nem pedagégus munkakériiek benntartézkodsisinak rendje

A pedagogiai munkat kzvetleniil seviték. dajkdk valtott mliszakban latjak el a feladatukat.

Az €lelmezésvezetd munkaideje 7°°-15% —ig tart.

A konyha alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kéznevelési
intézmény, valamint a Gondozasi kézpont feladatainak zokkenémentes ellatasat. A szakacsok
hétvégén is féznek, ellatjak a Gondozasi kozpont, valamint a szocidlis étkezoket. Kiilon
megallapodas alapjan vendégebédet is biztositanak.

Az alkalmazottaknak tdvolmaradasukrél értesiteniiik kell a vezetot.

5.2.1. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az ovodaval

A gyermekeket kisér$ sziilék kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az

ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az dvodaban.

A sziilok. vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt helyszinen

torténik.

Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartsi munkat végzé

szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az

ovodai élet rendjét.

Az SZMSZ-ben foglaltak betartasat az intézményvezetd, sziikség esetén szankcidkkal

érvényesitheti. Amennyiben az SZMSZ-ben foglalt szabalyokat (pl.: sziilé, hozzatartozo,

idegen) megszegi, az intézményvezetd, vagy a helyettesitésére kijelslt személy szobeli

figyelmezetést alkalmaz, majd amennyiben nem valtozik a helyzet pozitiv irdnyba, — jogosult

az 6voda helyiségeibdl kiutasitani és ellene a sziikséges hat6sagi eljarast kezdeményezni.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadéi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel vald

cgyeztetés szerint torténik. Az dvodai csoportok latogatasat mas személyek részére csak az

Ovodavezetd engedélyezheti.



6. Egycb, a mikiodés rendjére vonatkozé dltalinos rendelkezések
6.1.Reklamtevékenység az intézményben

Az intézmény ..j6 hirének™ gyarapitasa és megdrzése minden dolgozd erkdlesi feleléssége és
kotelessége. Legfontosabb reklamtevékenységiink a mingségi pedagogiai munka. Az ebbe valo
betekintésre nyilt napok keretében adunk lehetdséget az érdeklédéknek.

Az dvodaban reklamtevékenység csak az dvodavezets engedélyével folytathatd, minden egyéb
esetben a reklamtevékenység tilos!

Az dvodaban elsdsorban a nevelés-oktatassal, kultiraval, sporttal, egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel kapesolatos tevékenységek reklamozhatok. Az engedélyezett plakatokat
el kell latni az intézményi bélyegzs lenyomatdval. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet
ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén pért. politikai célt mozgalom, vagy parthoz kétddé szervezet
nem mitkddhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az 6voda elldtja a gyermekek feliigyeletét
part, vagy parthoz kotédoé szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység nem
folytathato.

Az intezményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozdsségi portilokon vald
megjelentetése csak a szereplSk/érintettek elézetes hozzdjarulasaval Iehetséges. Engedélyt az

intézményvezet6 adhat.

6.2.Az 6voda helyiségeinek hasznailata
Az dvoda éptiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az évoda
helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az 6vodavezets engedélyével lehetséges. Az

Ovoda konyhajaba csak érvényes egeszségligyi konyvvel rendelkezd személy léphet be.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé személyek feleldsek:
* Az o6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméeért.
* Az 6vodarendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
* Atliz-, baleset-, egészségvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
* Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.

* Azadatvédelmi és adatbiztonséagi szabalyok betartas4ért.



A csoportszobaban sziil§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat. (nyilt nap,
tnnepélyek, sziil6i értekezletek. stb.). Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos! Az
ovoda egész teriiletén dohanyozni tilos! Az 6voda épiiletében az ¢vodai dolgozdkon és a
gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek intézéi tartézkodhatnak.

A gyermekek az dvoda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

A logopédiai szobaban a Pedagogiai Szakszolgalat szakembere, logopédus, illetve

gyogypedagogus dolgozik.

6.3.Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
¢ kirandulas, séta
* mozi-, szinhdz-, mizeum-, kiallitds latogatas
e sportprogramok
e koényvtar latogatas
A szilok irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett

programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
¢ Az dvodan kiviil szervezett tevékenységekrdl, kiilénésen akkor, ha az kiilonleges
oltozeket tesz szilkségessé, vagy egyéb eszkdz igénnyel jar (pl.: szankdzashoz
vizhatlan nadrag stb.). a sziil§ t4jékoztatdsa elézetesen szoban, elektronikus tton,
telefonon vagy hirdetmény utjan (csoport falitijsag).
* Azodvodavezetd tdj¢koztatasa eldzetesen szoban, telefonon vagy irasban.
A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérét kell biztositani. Gondoskodni kell az

elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

6.4.0vodai felvétel, atvétel, vodai elhelyezés
Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvoda felveheti
azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen talalhato, lakohellyel, ennek hianyaban tartdézkodasi

hellyel rendelkezé haroméves és annal iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme



teljesithetd. A gyermek és sziilei szamara a beiratds elétti nyilt napokon lehetdséget
biztositunk arra, hogy megismerkedhessenek 6vodank életével. A beiratkozas a gyermek és

sziilei személyes megjelenésével torténik.

Az ovodai beiratdsokra targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. Ezen beliil
pontos idejét a fenntartd hatrozza meg.

A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A gyermekek oOvodai felvételérdl, atvételérdl az dvodavezetd dont. A felvételkor az
ovodavezetd szorgalmazza a héatranyos helyzetli gyermek felvételét. Ha az 6voddba
Jelentkezék szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az dvodavezetd egyeztet a
fenntartdval.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztdsarél az dvodavezeté dont a sziildk

¢s az Ovodapedagogusok véleményének figyclembevételével.

6.4.1. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras al6l

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdé napjatol legalabb napi négy éraban évodai foglalkozason vesz részt. A
szil6 - targyév méjus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik
cletévét betdlti, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovébbiakban: felmentést
engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valé részvétel alél, ha a gyermek
csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell

meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a véddnd rendelhetd ki. (Nkt.8.§)

6.4.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés (Nkt 53.8), ha:
* A gyermeket masik 6voda étvette, az atvétel napjan. A felmentést engedélyezo szerv
a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabél torténd kimaradasara.
* A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan

* Azodvodaba jarasi kotelezettségét kiilfldon teljesité gyermek eléri a tankételes Kort.



V. Az intézmény kapcsolatai

1. A Kkiilsé kapesolatok rendszere, formaja és médja

Az 6vodat a kiilsd intézményekkel. szervezetekkel - a feladatok elvégzése, a gyermekek
egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis elltdsa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb
ugyekben - kapcsolataiban az 6vodavezetd képviseli.

Az ¢éves Munkatervben rdgzitettek alapjan a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonbozd
tarsintézményekkel,

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kozremikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezetdsége €s pedagdgusai
egytttmikddnek az ellenSrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikdés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellenbrzését és

crtékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Kapcsolat a Fenntartéval

A Fenntarté Gyékényes Kozség Onkormanyzata: miikadteti az dvodat, Jovahagyja és ellendrzi
az ovoda koltségvetését, megbizza, kinevezi az intézmény vezetdjét, feliigyeleti jogokkal
rendelkezik, fellebbezési hatdsag az dvodavezetd és a neveldtestiilet dontései telett, jovahagyja
a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot, a Hazirendet, a Pedagogiai Programot.

A Kkapcsolattartas az Ovodavezetd feladata. Az 6vodavezetd rendszeresen tajékoztatja a
nevelétestiiletet, valamint az alkalmazotti kozosséget a kapesolatrendszerrel sszefliggd
tapasztalatokrol.

Az intézmény és a Fenntart6 kapcsolata folyamatos.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valéd

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapesolattartds formdja: szébeli  tajékoztatds, kolesénos informalas, jelentések,

munkamegbeszélésck, adatszolgaltatas. értekezleteken. gyiléseken valé részvétel, irdsos

beszamolo, rendezvényeken és iinnepségeken vald intézményi képviselet.



Kapcsolat az altaldnos iskolikkal

Az 6vodabol az iskoldba valé zavartalan dtmenet megkivanja az 6voda és az iskola neveld
munkajanak Osszehangolasat. Mivel kozségiinkben nem miikodik altalanos iskola, ezért
gyermekeink a kdrnyezo telepiilések iskoldiban kezdik meg tanulmanyaikat. A zokkenémentes
beilleszkedés érdekében tobb kozds kapesolatot kezdeményeziink és tartunk fenn a kérnyezd
iskoldkkal. A kapcsolattartd az dvodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet

megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcesolat forméja: az éves Munkatervben rogzitetteken kiviil, szitkség szerinti latogatas,

hospitélas, kozos rendezvények, nyilt napok, szakmai férum. Az iskolak megkeresésére

latogatas az iskolai beiratkozas el6tt. Regionalis kozelség lehetdvé teszi a o kapcsolattartast.

Kapcsolat mas 6vodakkal

Szakmai kapcsolatot tartunk a kozeli telepiilések 6vodaival.

Kapcsolat a Pedagégiai Szakszolgalatokkal

A kapesolattartast az 6vodavezetd gyakorolja, gondozza.

Kapcsolatot tart fenn a Somogy Megyei Pedagbgiai Szakszolgalat Megyei Szakértoi
Bizottsaggal, a Somogy Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Csurgoi Tagintézményével.
Munkéja soran segiti, hogy a sziilk sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a Szakszolgalat szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiilon
tejlesztésre szoruld, illetve kiemelten tehetséges gyermekek tovabbi fejlesztéséhez.

A kapesolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgilata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A nevelesi év végén sziirdvizsgalatot tartanak a Szakszolgalat fejlesztopedagogusai.
logopédusa, majd az eredményeket kiértékelve megbeszélést tartanak a pedagogusokkal és
javaslatot tesznek a fejlesztendd gyermekeket illetéen A logopédiai sziirést is ekkor végzik el
az 5 éves gyermekek korében, illetve kiértékelik a harom éves gyermekek sziileinek kérdoivét
(KOFA) a gyermekiik beszédfejlodésével kapesolatosan. A kapott eredmények ismeretében a
nevelési év sordn heti rendszerességgel vesznek részt a gyermekek fejleszto, logopédiai, illetve
gyogytestnevelés foglalkozasokon az évodéban.,

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonods tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid,

sziil61 értekezleten vald részvétel. Utazé gydgypedagdgusi és logopédusi ellatds soran

folyamatos konzultécié az 6voddban a gyermek fejlesztésérél.



Kapcsolat a Pedagégiai Oktatasi Kézponttal

Kapcsolattarto az 6voda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse. bévitése. valamint

szaktandcsadoi szakmai segités. Tovabba a pedagégiai szakmai szolgaltatdsok, a pedagogus
tovabbképzés, a pedagoégiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatdsok szlikség szerinti
igénybevétele.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, pedagogiai tajékoztatas,

tandcsadas, szaktandcsadéi latogatds, a nevelési évenként meghirdetett idopontokban és

gyakorisaggal.

Kapcsolat a Jarasi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalattal
Az ovoda gyermekvédelmi feleldse — intézményiinkben az 6vodavezeté - rendszeres
kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal.

A kapcesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

esélyegyenloség biztositasa.

A kapcsolat formaja: esetmegbeszélés, eléadas, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése,

ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzdkkel nem tudjuk megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt, szikség
szerinti esetekben.

A gyermekvédelmi feladatok meghatérozasat az 6voda Pedagégiai Programja tartalmazza.

Kapesolat az Egészségiigyi Szolgalattal (orvos, védéné, fogorvos, lizemorvos)

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgltatokkal vald kapesolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben el6irt, évenként esedékes sziirvizsgalat lebonyolitasa.

Kapcsolattart az 6vodavezetd.

Az ovodavezetd feladata: az egészséges munkafeltételek biztositdsa, értesitési kotelezettség
fertdz6 betegségek esetén az ANTSZ felé.

A kapcsolat tartalma: az éves dvoda-egészségiigyi ellatds munkatervében meghatarozottak

alapjan, valamint sziikkség szerint.
A kapcsolat formdia: a védéné rendszeresen latogatja dvodankat, az orvos alkalomszertien. A

dolgozok munkaalkalmassagit az lizemorvos évenként vizsgalja.



Kapcsolat gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattart6 az évodavezetd.

A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok. eldaddsok szervezése, lebonyolitasa.

A kapesolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis

programok latogatasa, illetve ajanldsa a sziiloknek, az adott nevelési évre sz616 Munkatervben

meghatarozva, a Sziil6i szervezet véleményének kikérésével.

Kapcsolat mas szervekkel

Az ANTSZ. NEBIH ellenérzi a higiéniai kovetelmények betartasat, az elvégzett vizsgalatok
eredményét jegyzOkonyvben rogziti.

Thz-, munka-, és rendvédelmi szempontbol kapcsolatban 41l az dvoda az érintett szervekkel
(katasztrofavédelem, rendérség).

A kapcsolattartas formdja, rendszeressége a kapesolat jellegété] fiiggden alakulhat: szakmai,

kulturalis, sport és egyéb jelleg(i. Formai: rendezvények, versenyek.

VL. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
Az 6vodaban atélt iinnepélyek és megemlékezések a kdzdsségformalasnak fontos részei. Az

Ovodai {innepek és megemlékezések rendjét részletesen az éves Munkaterv tartalmazza.

A gyermekkozdsséggel kapesolatos iinnepeink, hagyomanyaink:
e Allatok vilagnapja
e Marton nap
e Mikulés a k6zség foterén
e Karacsony — adventi késziil6dés
e Télbucsuztato farsangi vigalom
e Majusfa allitas
* Anydk napja
e  Gyermeknap
e Nagycsoportosok bucstztatasa
¢ Nepi hagyomanyok apolésa jeles napokhoz f(iz6dé szokasok

o Koz0s koszontés a gyermekek sziiletésnapja, névnapja alkalmabol



Nemgzeti iinnepeink: oktéber 23, marcius 15.

Megemlékeziink a keresztény iinnepekrél is: mindenszentek — temetdlatogatas, gyertyagylijtas,
Husvét, Pliinkosd.

Kiranduldsok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése.

A nevel6testiilet Munkatervben rogzitett dontése alapjén bizonyos rendezvényeket,
unnepélyeket intézményi szinten, masokat a gyermekesoportok keretein beliil tartunk meg oly
modon, hogy fejlessze a gyerekek érzelmi kotédéseit, de ne legyen megterhelé a gyermekek

szamara.

VII. Az intézményi védé-, 6v6 elbirasok
1. Az évoda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset
esetén

Az bvoda vezetdje felels az dvodéban a nevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
a megteremtéseért, €s a gyermekbalesetek megelézéséért.
Az ¢voddban alkalmazottak altalanos feladatai kézé tartozik a gyermekek testi épségének
megovésa. Az 6vonéknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrésokra, a
kotelezd viselkedési szabédlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra, a testi ¢pségiik védelmére vonatkozd elSirasokra. A védé-6vo
eléirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelsen sziikséges ismertetni
a nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan. Az ismertetés tényét ¢és tartalmat a
csoportnaploban dokumentalni kell. A gyermekek tajekoztatasa, felvilagositasa a csoport
ovodapedagégusainak a feleldssége. Az 6vodai életre vonatkozod szabalyok a sziilok

jelenlétében is elvaras.

Feladataink:
* akoriiltekinté jatékvasdrlas, a hasznalati utasitds szerinti alkalmazas
e akiranduldsok biztonsagos elékészitése
e A foglalkozasokra, kezdeményezésekre, egyéni  fejlesztésekhez, az
Ovodapedagodgusok altal készitett és hasznalt eszk$zok megfeleljenek a biztonsagi
elbirasoknak.

* udvari jatékok folyamatos karbantartasa. idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata



Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszer elhagyéasdig terjed,
illetve a sziil6i részvétel nélkiili dvodan kiviili programok idétartamara 4ll fenn.
Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat. tiizvédelmi utasitas

¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. ezt alairasukkal i gazoljak.

Az 6voda dolgozoink feladata a gyermekbalesetek esetén

Az dvodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
eseten a szitkséges intézkedéseket megtenni:

* abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetni

e asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni

* ha sziikséges orvost kell hivni

¢ haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni.

* A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének!

Az elsésegélynyijtaskor csak azt teheti az Ovodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban.
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megeérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt
venni.

A balesetet szenvedett gyermek ellatisa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd 6vodapedagdgus
feladata, miutdn a t6bbi gyermek biztonsagarol. feltigyeletér6l gondoskodott.

Az 6voddban tortént balesetet, sériilést az ovodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgélat soran
tisztazni kell a balesetet kivalté személyi és szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell dllapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
vegre kell hajtani. A gyermekbalesettel kapesolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség —
Jegyz8konyv - teljesitését az Gvodavezets végzi (EMMI rendelet 169. § (2) bekezdés).

A nyolc napon til gyogyuld, sérillést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A Jegyzokonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak. egy példanyt pedig 4t kell adni a sziilének. A Jjegyzékényv egy
példanyét az 6voda 6rzi meg. Stilyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak.

A sulyos baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot



az adatszolgéltatds hataridejére nem lehet befejezni. akkor azt a jegyzékényvben meg kell
indokolni.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos oOvodavezetdi feladat a Jogszabalyok alapjan a
gyermekbaleset elektronikus nyilvantartasa KIR rendszerben.

A gyermekbalesctek az 6vodas gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve
feliigyelete alatt érik. Az intézménybe jovet és az intézménybél hazafelé menet a kozteriileten

tortént baleset nem gyermekbaleset.

2. A gyermek egészségének, biztonsaginak védelme
A teljes koril egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltoltott iddben minden gyermek
részesiljon a teljes testi-lelki jOllétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszté, az
Ovodai élet mindennapjaiban rendszerszeriien miiksdé egészségfejleszté tevékenységekben.
Kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egeszseghez, biztonsighoz vald jogai alapjan a
teljes korll egészségfejlesztéssel osszefiiggd feladatokra, amelyek kiilonésen az alabbi

tertiletekre terjednek ki:

® azegészséges taplalkozasra

e amindennapi testmozgisra

* baleset megelozés és elsBsegélynyujtas
o testi €s lelki egészségfejlesztés

e személyi higiéné

* jarvanyhelyzet esetére sziikséges rendkiviili teendék

3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok
Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak ervényes munkakori alkalmassagi  orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie. A HACCP - el6irdsok betartasa és betartatisa minden
alkalmazott felel§ssége.
Az intezmény egész teriiletén TILOS a dohdnyzés! Az intézményen beliil tilos a szeszes ital

fogyasztasa!

4. Rendkiviili események esetén sziikséges teendék
Rendkiviili eseménynek minésiil minden olyan elére nem lathaté esemény, amely a

neveldmunka szokésos rendéjét akadalyozza. illetve a gyermekek €s a dolgozok biztonsagat és



egeszségét, valamint az 6voda épiiletét, felszerelését vesz€lyezteti. Az intézmény minden
alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili esemenyt kozvetlen felettesének, az

intézményvezetének jelenteni.

Rendkiviili eseménynek szamit:
e tliz

e természeti katasztrofa — villamcsapas, f6ldrengés, arviz, belviz

* robbandssal torténd fenyegetés
* jarvanyhelyzet
* allamilag elrendelt rendkiviili helyzet

* cgyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat akadalyozo, nehezité koriilmény
Az intézményvezet$ feleléssége minden olyan sziikséges intézkedést megtenni, amelyek a
gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak. Az 6vodavezetd akadalyoztatasa (tavolléte)
esetén az éves Munkatervben rogzitett helyettesitési rend szerinti tigyeletes vezetének kell
eljarni, az 6vodai csoportot érinté esetben, a csoportot vezetd ovodapedagdgust intézkedési

kételezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariadé, tiiz, természeti katasztréfa) esetén az épiilet kiiiritése a
tlizriado terv szerinti Gtvonalon térténik a rendérség egyidejii értesitésével. A gyermekek a
dolgozok vezetésével hagyjék el az ¢pliletet. Az épiiletben senki sem maradhat. és a rendérség
erkezéséig, oda senki nem Iéphet be. Az eptilet kidritésének idStartamardl, a gyermekek
elhelyezésér6l az intézkedést vezetd hatésag informacidja alapjan az Ovodavezetd, vagy
akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont, a renddrség egyidejli értesitése
mellett.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

Jarvanyhelyzet. rendkiviili helyzet esetén az intézmény muakodését elsésorban az allami
eloirasok hatarozzdk meg. Emellett az 6voda fenntartdja, valamint vezetSje altal eldirt
intézményi szabalyokat kell betartani, azokhoz igazodni (egészségiigyi szabalyok, intézkedési
tervek, magatartasi szabalyok, stb.) minden érintettnek. gyermeknek, dolgozonak, sziilének.

kiils6 partnereknek.



VIII. A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben foly6 nevelé-oktatdo munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. Az oOvoda belsé ellendrzési rendszere atfogja az Ovodai
nevelémunka egészét. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért
az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az 6voda munkaterve tartalmazza.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol egyseges, fenntartotdl tiiggetlen kiilsé
ertekelési rendszer (pedagdgiai-szakmai ellenérzés — tanfelligyelet) mikodtetését irja el6.
Egységes, mivel az értékelés alapjat képezd elvardsok kdzpontilag keriiltek meghatarozasra — a
pedagogusra, intézményvezetére és intézményre megfogalmazott altalanos elvarasok. az
értekelési eljarasok, modszerek és eszkdzok is egységes standardot alkotnak. A standardok
alkalmazasa fenntarttol fiiggetleniil, kiils6 ellenérzés esetén kiilsé szakérték (tanfeliigyelok)
bevondsdval torténik, onértékelés esetén pedig az intézményben az Onértékelést végzok
alkalmazzak.”(Onértékelési kézikdnyv)

Az intézményi Onértékelési rendszer és a belsd ellendrzés rendszere egymastol
elvalaszthatatlan, teriileteit, modszereit, fajtait tekintve a két rendszer szorosan 6sszefonédik
egymassal. Az intézményi onértékelési rendszert az 6t évre szold Intézményi Onértékelési
Program €s az egy évre sz616 Intézményi Onértékelési Terv hivatott szabalyozni, mig a belsd

ellendrzés szabalyozasénak helye az SZMSZ és az éves Munkaterv.

A pedagégiai (nevelé) munka belsé ellenérzésének célja:
* Annak feltirdsa, hogy milyen modon és mértékben jelennek meg az ovodapedagdgus
munkajaban az alabbi szakmai tartalmak:
- Az dltalanos pedagégiai szempontoknak valé megfelelés
- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valé megfelelés
- Az intézmény pedagégiai programjanak valé megfelelés
e Segitse elé az intézményben folyé nevel munka credményességét, hatékonysagat
¢ A pedagogusok kompetencidknak valo megfelelés elésegitése
* Az ovodapedagogusok szakmai tudasanak fejlesztése a szakmai eldmenetel biztositisa

érdekében



* Az ovodapedagdgusok modszertani kultirajanak fejlesztése
* Megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet

» Tarja fel a szabdlytalansdgokat, hidnyossagokat, mulasztasokat, eredménytelenségeket

A pedagogiai (nevel6) munka belsé ellendrzésének teriiletei:

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositdsukhoz kapcsold-do
onreflexiok

3. A tanulds tamogatasa

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod ¢rvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési. tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd
gyermek t6bbi gyermekkel, gyermekekkel egyiitt t6rténé sikeres nevelés¢hez, oktatasahoz
szitkséges megfeleld modszertani felkésziiltség

5. A gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsanak segitese, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonb6zd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység, csoportos
tevékenység

6. Pedagdgiai folyamatok és a gyermekek szemé€lyiségtejlodésénck folyamatos értékelése,
elemzése

7. Kommunikéci6 és szakmai egyiittmiiksdés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlédésért

9. A kornyezeti nevelésben mutatott jartassdg, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles

keépviselete. és a kdrnyezettudatossighoz kapesolodé attittidsk formalasanak modja

Az ellenérzés teriiletei tilnyomoérészt megegyeznek az ovodapedagogusok eldmenecteli
rendszerében hasznalt évodapedagdgus-mindsitési teriiletekkel, igy az ellenérzés segiti a
pedagdgusok mindsitésre torténd felkésziilését. A megjeldlt teriiletek ellendrzése a
tanfeliigyeleti  ellen6rzésre  térténd  felkésziilésben, valamint a sajat  onértékelésiik

elkészitésében is timogatja a pedagdgusokat.

A pedagdgiai (nevel6é) munka belsé ellenérzésének médszerei:
e dokumentumelemzés

e megfigyelés



* csoport, tevékenység-/foglalkozaslatogatas
e interji. kérd6iv

e szobeli, irdsbeli beszamoltatas

Az ellenérzés fajtii:
* tervszerl, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés a Munkatervben rogzitettek
alapjan
¢ spontan, alkalomszer(i ellenérzés a problémak feltdrasa, megoldasa vagy a napi

felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az intézmény pedagbgiai munkajanak belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony

miikodéséért és dokumentalasaért az dvodavezetd a felelds.

IX.  Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellitisa

Ovodénkba kiilonféle szocialis, szellemi és kulturalis helyzetben 1évé csaladok gyermekei
keriilhetnek. ezért fel kell késziilniink az ezekbd] adédo kiilénbségek tompitasara, a téliink
telhet§ és elvarhato segitség megadésara. A gyermekek testi-lelki fejlodésére is hatranyosan
hat, ha munkanélkiili a sziils. csonka a csalad. ha a csaladban talalkozik az alkohol, vagy egyéb
deviancidk megjelenésével.

Minden valtozast figyelemmel kell kisérni, beleértve a lelki, magatartasi valtozasokat is, és a
szlikséges 1épéseket azonnal meg kell tenni. A pedagégusok kotelessége az ilyen valtozasok,
problémak jelzése az Gvodavezetd felé. Az dvodavezetd felel a gyermekvédelmi munka
megszervezéséért  é€s  ellatdsaért. A nevelStestillet  minden tagjanak feladata a

gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék segitése.

X. Intézményi adminisztracié

1. Az intézményben eldillitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikusan elééllitott papiralapti nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni. A nyomtatast koveten el kell latni az 6vodavezets aldirdsaval és az
intézmeény bélyegzojével, valamint az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként

kell megérizni.



A papiralaptl irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kévetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitéstdl is az
intézményvezetének kell gondoskodnia. A gyermekbalesetek elektronikus vton torténd
bejelentSlapja papiralapu nyomtatvanydnak hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend

vonatkozik.

1.1.A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIL 28.) korményrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast az
Ovodavezeté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

¢ Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositisa

* Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

e Ovodai Jogviszonyra vonatkozo bejelentések

¢ Alkalmazottak és gyermekek listaja — oktober 1.

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyét az intézmény
pecsétjével és az 6vodavezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az ovodavezetd vagy az altala felhatalmazott

személy férhetnek hozza.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sztikseges jelszavak megadasa, a jogok beallitasai az
intézményvezet6i mesterjelszo kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez vald
hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarélag a felhasznald altal ismert

jelszoval torténik.



2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikédési alapdokumentumaink:
e Alapit6 Okirat
e Pedagogiai Program
* Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat
¢ Hazirend

e Eves Munkaterv

A felsorolt miksdési alapdokumentumok Srzése és nyilvdnos dokumentumként kezelése az
ovodavezetd feladata. A nyilvanossag biztositandé, ezért a dokumentumok kihelyezésre
keriltek a vezetdi irodaban, valamint a KIR feliiletén.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok. a sziilok, és az intézménnyel

Jjogviszonyban nem allok is.

Az internetes nyilvianossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szerepld dokumentumok:
* afelvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,
* abeiratkozasra meghatarozott idé, a fenntarté 4ltal engedélyezett csoportok szama,
e koznevelési feladatot ellatd intézménykeént a téritési dij mértékét,
* a fenntartd nevelési intézmény munkéjaval sszefiiggé értékelésének nyilvanos
megdllapitasait és idejét
* a nevelési intézmény nyitva tartdasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
¢vben, tervezett jelentdsebb rendezvények, esemeények idopontjait,
* a pedagégiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
® a szervezeti és miikddési szabalyzatot. a hazirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.



229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kzzétételi lista az (H
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

® az ovodapedagogusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

* adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

* azovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés id6pontja: Az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovéhagyott dokumentumokkal egyiitt. A kozzétételi
lista kizarélag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat. Neveldsi évenként aktualizalni

szitkséges. A kiilonds kozzétételi lista kezelésére az dvodavezets jogosult.

XI. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat a neveldtestiilet elfogadasaval, az évodai sziil6i
kozOsség véleményének kinyilvanitasaval és a fenntarté jévahagyasaval érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi
Jogkorében intézkedhet.

A szervezeti és miikdési szabalyzatban foglaltakrél a sziiléket is tajékoztatni kell!

Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ 2022-ben, a fenntarté jovahagydsaval lép hatélyba, és visszavonasig érvényes.

A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét veszti
a 2013-ban készitett (el6z8) SZMSZ.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabdlyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
eseten, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény fenntartdja, vezetdje. nevelbtestiilete.
vagy a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell

beterjeszteni



XII.  Legitimacids zaradék

Az o6voda alkalmazotti kozosségének tagjai a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot
megismerték, az abban foglaltakat a 4/2022. szamu hatdrozattal elfogadtak. Az elfogadas tényét

a neveldtestiilet képviseldje az alabbiakban hitelesitd aldirdséval tanusitja.

Jegyz6konyv a 4/2022 szamon

hitelesitd neveltestiileti tag

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltakat a Sziil6i Ko6z8sség tagjai megismerték,
véleményezteék, azzal egyetértettek. Sziiléi szervezet véleményezési joganak érvényesiilését

igazold hatdrozat szama: 5/2022.

hitelesit6 a sziil6i k6zosség nevében

Fenntartoi nyilatkozat
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakat a Fenntarté megismerte. rendelkezéseivel
egyetértett, azokat jovahagyta.

Fenntartoi hatdrozat szama:

P. H.

Fenntarté képviseldje



Készitette:

Az intézmény OM azonositoja

201129 Nagy Andrea
intézményvezetd
P.H.
Nevelétestiileti elfogadis hatirozat szama: Sziil6i Szervezet nevében véleményezte
4/2022
Kisivanné Vagé Agnes Téth Kata
()vodapedagégus

A Fenntarto képviseletében

Teszlakné Navracsics Nikoletta

Polgarmester

P.H.

Az intézmény felelds vezetSjeként nyilatkozom, hogy a Gyékényesi ..Csemeték — Kertje” Ovoda
miikodését meghatarozo Szervezeti és Miikddési Szabélyzat rendelkezéseinek érvénybe lépésével

a Fenntartora tobbletkoltség nem hérul.

Ovodavezetd
P.H.
A dokumentum jellege: Nyilvanos
Hatalyos a kihirdetés napjatol Ervényes a kihirdetés napjatol visszavondsig
Gyékényes, 2022. januar
P. H.
Nagy Andrea

Intézményvezetd



MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Munkakdéri lefras mintak
2. szdmu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat



1. szamu melléklet

Munkaltaté:

Munkakori leirds mintak

Ovodapedagégus

A munkaltaté neve

Gyékényes K6zség Onkorményzata

Székhelye

8851 Gyékényes Szabadsag tér 44.

Munkavégzés helye

Gyékényesi ,,Csemeték - Kertje” Ovoda

Munkiltatéi jogkor gyakorloja

Intézményvezetd

Munkavallalé:

Neve

Sziiletési neve

Sziiletési helye, ideje

Besorolasa

FEOR - szam

Oktatasi azonosito

Munkakér:

Megnevezése

Ovodapedago’ gus

Kinevezije

Intézményvezetd

A Kinevezés modja, idétartama

Hatérozatlan idére vagy hatdrozott idére
Helyettesités esetén a helyettesitett személy visszatéréséig

Munkaideje

40 ora/hét, kotott munkaideje 32 + 4 6ra /hét
Nevelési évenként a Munkatervben rogzitettek szerint

Munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése.
Az ovodas koru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozdsa,
nevelése, fejlesztése, oktatdsa.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek felsorolasa

1. Pedagdgiai, a kitelezd draszamon beliil heti 32
Ordban

Tantigy-igazgatasi, adminisztracié heti 4 6ran beliil
Altalanos elvardsok

2.
3.




1. Pedagégiai — szakmai:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
szerint 6ndlloan és feleldsséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62. §-a alapjan

Nevelé és oktaté munkéja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarél, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait. fejlddésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudasdnak ¢s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Biztositsa a nyugalmat. a szeretetteljes
legkort a gyermekcsoportban,

A csoportszobadban és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalé
esztétikus kdrnyezetet teremtsen.
A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonséagos kiilsé helyszinekrdl, kiséretrél.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, idé,
eszk6z)

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényls gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint miikddjon egyiitt a gyogypedagdgussal, a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatrdnyos helyzetii gyermek felzarkoztatdsat segitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa 6nmegvaldsitisukat.

Mozditsa el6 a gyermek erkélesi fejlodését. a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi szabalyainak
clsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
¢s a megbecsiilésére, egyiittm{ikddésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmédra és
hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent a
balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszelyhelyzetek feltardsdval és elharitdsaval, a sziil§ és
szilikség esetén mds szakemberek bevonasaval.

A gyermek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tartsa
tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos modszerekkel kézvetitse, ismerje és
hasznélja az informaciés és kommunikacids technologidk (IKT) adta lehetdségeket.

Nevel6-oktato munkajat az évoda sajat Pedagogiai Programjaban meghatdrozottak szerint a
gyermekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva. szakszeriien tervezze meg ¢és irdnyitsa a
gyermekek tevékenységét.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, ¢rtekelje a gyermekek teljesitményét. fejlodését, és errdl a
Fejlédésem lépései™ személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen. észrevételeirdl valtotarsat.
felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tdjékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.




A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozé jogszabalyok hatdroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljarasra vonatkozo eléirasainak.

Gyakorolja a realis 6nértékelést, Onreflexiot. Legyen tisztdban az 6voda 9 kompetencia
jelentOségével.

2. Taniigy igazgatasi,- adminisztrativ teendéi

Az Ovoda Pedagogiai Programjanak és az éves Munkatervének elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan vegyen részt.

A Szervezeti ¢és Miikodési  Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6évoda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyermekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

Naprakészen vezeti a kotelezo tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplot: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv, kétszer féléves ¢rtekelés, heti iitemterv.

Nyomon koveti a gyerek hidnyzasat, naprakészen vezeti a Felvételi és mulasztasi naplot.

Evente legalabb kétszer kitolti a -Fejlédésem Iépései™ naplét, mely a gyermek aktualis fejlettségi
allapotat tiikr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét és ad tajékoztatdst a sziilok
részére.

Részt vesz a sziil6i értekezletet, jatszodélutan szervezésében.

Sziikség szerint. hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir. Kozremiikodik a gyerekek
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az  érintettekkel  tortént  egyeztetés alapjan  (nevel6tars,  sziil6. intézményvezeto,
fejlesztdpedagogus, logopédus) szakvéleményt ad a tankételes gyermekekrol.

Szikség esetén csaladlatogatast végez. melyr8l feljegyzést készit. Kozremitkodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasiban. a gyermek fejlédését veszélyezteté koriilmények
megeldzésében.

Az 6vodapedagogusnak a kotétt munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes
ovodai €letet magaba foglald foglalkozasra kell forditani.

A munkaid fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban /(326/2013. (VIIL.30). Korm. rend.
szerint/ a nevelést elokészitd (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztracio. anyaggyjtés,
el6készités,) azzal Gsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok (sziiléi értekezlet, fogaddora. bemutatd
foglalkozds megtartasa, pélyazatirasban  valé részvétel.  gyermekek  kisérése  kiilsés
toglalkozasokra, kirandulasokra, évodai unnepségek szervezése, lebonyolitésa, stb.) elvégzése
tartozik.

A neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbképzéseken vald
megjelenés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelheté el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelbtestiilet tagjai kozott az intézményvezetd feladata.




3. Altalanos szabalyok

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak a vezetd. tavollétében a feladattal
megbizott engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi. tiizvédelmi és balesetvédelmi. egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermek felnétt feliigyelete nélkiil hagyasa tilos! Dajkara. illetve mas 18 évnél idésebb
személyre bizni 6ket csak rovid iddre, indokolt esetben a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben
a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az Ovodapedagdgus tavollétében, a feleldsség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka. szakképzetlen hallgato, sziilé ilyen esetben nem vonhato
felelosségre.

Gyermekek kozott csak indokolt esetben hasznalhat telefont, maganiigyben roviden, a
neveldémunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohéanyzas.

Eves szabadsagoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel.
Felettesével a szabadsig kikérése elétt 15 nappal egyeztet
(kivéve rendkiviili esetet)
A szabadsag felhasznalasaval | Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel
és a hianyzassal kapcsolatos | esetén azt marcius 31-ig veheti ki.

szabalyok Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara
van lehet6ség. a vezetd mérlegelése alapjan. Viratlan
tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 6raval jelenteni kell a
vezetdnek.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a

munkafegyelem és kozosségi egyiittmikodés normait. A

Elvirhat6 magatartasi humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz
kovetelmények (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitas, alvasra

vagy étel fogyasztasara valo kényszerités)

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, tirelem. Kulturalt
megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével €s

beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintdt ad,
kepviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és

Onképzéssel kapcsolatos altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkégjat. A
elvarasok pedagégusnak  hétévenként legaldbb egy alkalommal -—
jogszabdlyban  meghatérozottak  szerint - 120  6rés

tovabbképzésen kell részt vennie. Megsziintethetd annak a
pedagdgusnak a munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya,




aki a tovabbképzésben o6nhib4jabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kdtelezd. Mentesiil
a tovabbképzési kotelezettség alél az, aki betdltdtte az 55.
cletévet, és aki pedagégus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele
utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehets figyelembe. melynek
programjat az oktatdsért felelés miniszter jovahagyta és a
program alkalmazésara engedélyt adott.

A Pedagégus II. és Mesterpedagogus fokozatbol eggyel
alacsonyabb fokozatba keriil, visszasorolasra az, aki a fokozatba
lépését kovetd kilencedik nevelési év végéig 6nhibdjabol nem
teljesiti a pedagogus tovabbképzésben torténd részvételi
kotelezettségét.

Hataskore

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény
¢s jogszabalyok altal, valamint az voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az mtézmény
Pedagogiai Programjénak szellemességét figyelembe véve
megvalasztja a nevel6-oktatdé munkdjdhoz a megfeleld
modszereket, eszkézoket.

Felelossége

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az 4ltala
hasznalt eszkozokért leltéri felelésséggel tartozik.

A munkaviszonydbol eredd  kotelezettségének  vétkes
megszerzésével okozott kdrért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival  ¢€s
munkdjaval, a gyermekek egészségligyi és  csaladi
koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese

Intézményvezetd

Egyiittmilkodésre koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival,
Kilondsen a valtétarsaval, a csoportjdhoz beosztott dajkaval,
fejlesztopedagdgussal. logopédussal, tovabba a sziildkkel és mas
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény vezetSjével, kozvetlen felettesével és a
nevelGtestiilet tagjaival. Az 6vodai sziiléi szervezetével.




Informacioszolgaltatasi Titoktartasi kotelezettsége van.

kotelezettsége: Adatszolgaltatisa sordn tigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.
Tiavolléte esetén 6t A vezet§ altal kijellt ovodapedagogus. A helyettesitést az
helyettesiti: intézményvezetd osztja be.
O helyettesitheti: Ovodapedagégus tarsait
Jelen munkakéri lefras. . ... -t81 1ép érvénybe.

A munkakéri lefrasban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, szlikség esetén modositjuk.

Ziro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a
felettese megbizza.

P.H.

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

munkavallald munkaltato

Nyilatkozat: A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezOnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, ho gy az altalam végzett munkaért
¢s kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sorén hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalon.

munkavallald



Munkaltaté:

Munkakéri leiras

Dajka

A munkaltaté neve

Gyekényes Kozség énkorményzata

Székhelye

8851 Gy€kényes Szabadsag tér 44.

Munkavégzés helye

Gyékényesi ,,.Csemeték - Kertje” Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Intézményvezetd

Munkavallalé:

Neve

Sziiletési neve

Sziiletési helye, ideje

Oktatasi azonosito

Munkakor:

Megnevezése

Dajka

Kinevezjje

Intézményvezetd

A kinevezés médja, idétartama

Hatérozatlan id6re vagy hatarozott idére
Helyettesités esetén a helyettesitett szemg€ly visszatéréséig

Munkaideje

40 ora/hét kotott munkaideje
Nevelési évenként a Munkatervben rogzitettek szerint

Munkakoér célja:

Az 6vodas kort gyermekek testi-lelki-szellemi gondozésa,
nevelése, a csoportszoba és egyéb kiszolgalé helyiségek
tisztantartsa.

A munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret), egyéb
kikotés

Dajkaképzé
Gyermekszeretet, tisztelet, egyiittmiksds magatartas,
tolerancia, kulturalt magatarts, megfeleld beszédkultira




A dajka éltalanos feladatai a gyermekcsoportban

* Az ovodapedagogusok altal meghatérozott napirend szerint, az Ovodapedagdgus mellett, a
nevelési tervnek megteleléen, tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

* Az O6vodaban olyan idSpontban jelenjen meg. hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. A munkaid8-nyilvantartét naprakészen vezesse.

¢ Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének. hogy helyettesitésérol idében gondoskodhasson.

* Munkaid? alatt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkahelyét.

» Reggel 7% 6ratdl ellatja a teenddket a sajat és a szomszédos csoportban (portalanités,
viraglocsolas, szell§ztetés)

* A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor szikség szerint segit az 6lt6zdben.

* A gyermekek beérkezése utan felmossa az 6ltéz6t. folyosot, részt vesz a gyermekek gondozasi
feladatainak ellatdsaban. A gyermekeknek scgitséget ad a tisztdlkodasi szokasok, szabalyok
elsajatitdsaban.

e Figyeli a gyermekek ruhdzatinak elrendezését, ha sziikségesnek latja, segit a kiilss
megjelenés rendezettségének biztositasaban (cipét két, nadrag derekat beigazitja, gombol, ruha
ujjat feltiiri, stb.)

* Bekésziti a tizorait, kirakja az edényeket tigy, és akkor, ho gy a csoportban folyd neveldmunkat
ne zavarja.

* Segitséget ad az étkezés el6tt tisztalkodasnal, a szokasok. szabalyok megtanitidsaban aktivan
tevékenykedik. (magyaraz, bemutat)

¢ Tizoraiztatasnal segit a gyermekek etkeztetésében, (terités, étel kiosztdsa) tizorai utan
clrendezi az edényeket.

 Tirelmes, kedves hangnemmel. példamutaté magatartasival segiti a nevelémunkat, a
gyermekek szokasrendjének alakulasat.

* Egész munkaideje alatt aktivan segiti a gyermekek folyamatos életszervezését. a neveld-
oktaté munkanal kiilon figyel a csoport kotelezé tevékenységeinek (testnevelés, mozgas)
zavartalan lebonyolitasara.



* A jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében, a terem
atrendezésében kézremiikodik. kvetve az ovodapedagdgus Utmutatasait.

e Oltoztetésnél elsésorban a kisebbeknek segit, de a nagyobb gyerekeknél is figyelemmel kiséri
a helyes sorrendiséget, sziikség esetén figyelmezet, segitséget nyujt.

® A gyerekek 0ltdztetése utan az 61téz6t rendbe rakja, szelloztet a csoportszobaban, elékésziil
az ebédeltetéshez, rendezi a csoportszobat a pihenéshez.

* Az udvari jatékoknél sziikség szerint 14t el feladatokat, a jaték befejeztével segit az eszkdzok
elrakasaban, az udvar rendbetételében.

e Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.

* Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremitkodik, a szervezési feladatokban
a vezeto €s az 6vodapedagogus Gtmutatasait ko veti.

* A napirendnek megfeleléen részt vesz az étkeztetésben. irdnyit, segitséget ad, ételt oszt.
Amennyiben étkezés soran tanyér, vagy pohar torik el, azt kotelessége a konyha
¢lelmezésvezetdjének, konyhavezetdjének, az intézményvezetének bemutatni..

* A csoportszoba szelléztetésénél kiilonos tigyelemmel jar el. Ugyel a huzat elkeriilésére. és
arra, hogy a gyermekre nem nyit ablakot.

® Munkakdzi sziinet (kavézas, dohanyzas, telefonalas) csak a csoportban levé gyermekek
lefektetése utan megengedett.

* A gyerekek pihenése alatt rendbe rakja a mosddkat, 8ltozét, alapos fertotlenitést végez. A
fogmoso poharakat minden héten rendbe teszi, az elhasznalodott togketéket a sziilékkel
kicserélteti.

* Jaruljon hozzd az 6voda j6 munkahelyi 1égkérének kialakitaséhoz.

* Az ovodai kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremkadjon.

* A baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetének. feladattal
megbizottnak.

* A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, mig a sziilé érte nem jon.

* A gyermekek pihenése alatt alkalomszerti gondozasi munkat lat el, ezen tal segit az eszk6zok
elékészitésében. (iinnepi késziilddés) szalvétat hajtogat, ceruzat hegyez, vasal, stb.

* A gyermekek pihenése utan folyamatosan segit az 6ltozkédésben, agyak elrakasaban,
elokésziti az uzsonnazast, uzsonnaztat.

e Etkezés utdn az edényeket elrakja, a csoportszobét vagy az udvart alkalmassa teszi a délutani

jatékhoz — az id6jarastol figgden.



¢ Alaposan szelléztetve takarit, portalanit. mindennap porszivozza a szényegeket. feltakaritja a
parkettat, majd enyhén nedves — fertétlenités ruhaval feltsrli a csoportszobat.
* A takaritasndl a vegyszerek haszndlatira kiilonés gondot fordit a munkavédelmi szabalyok

betartasaval.

A dajka egyéb feladatai:

e Jarvanyos betegségek idején az elrendelt Ovorendszabélyokat koteles megtartani, a
gyermekekkel betartatni.

* Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas)

* Hetente végez fertétlenitd takaritést a termekben, 0ltézokben, mosdokban.

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

* A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

* A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

* Az ablakokat, ajtokat, bitorokat sziikség szerint tisztitja, fertétlenitds vizzel lemossa.

* Gondozza az 6voda elsé és hatsé udvarat.

* A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritdst. Az évoda egyéb helyiségeit

munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Egvéb rendelkezések:

* Az 6voda tdrgyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és 6vja, a biztonsagtechnikai,
munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

* A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitdst. Ha az 6voda rendelkezik riaszt6 berendezéssel. akkor a kodot feleldsségteljesen
hasznalja. Amennyiben mulasztisa miatt anyagi kar keletkezik, kartéritésre kotelezhets.

* A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

* A csoport textilidival, eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

* Munkakdriilményeinek javitasahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet.

I3

gogiai tajékoztatast, az dvoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérél

¢ A gyermekekrél pedag
informdciot nem adhat.

* A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

e Minden olyan munkat. melyet a vezetd az intézmény érdekében elrendel. kételes

maradéktalanul elvégezni. (pl. helyettesités, takaritasi feladatok stb.)



® Beszdmolasi kotelezettséggel a vezetének tartozik.

o Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakérébe nem tartozé teladatokat is, amelyeket az Gvoda
vezetdje rendkiviili esetben feladatkérébe utal.

* Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganyiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Jelen munkakori lefrds........................................ 1ép érvénybe.

A munkakéri leirasban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a

felettese megbizza.

P.H.

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

munkavallald munkaltatd

Nyilatkozat: A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett
munkaért €s kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket. gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

munkavallalé



Munkaltaté:

Munkakori leiras

Intézményvezeto

A munkaltato6 neve

Gyekényes Kozség Onkorményzata

Székhelye

8851 Gyékényes Szabadsag tér 7.

Munkavégzés helye

Gyékényesi ,,Csemeték - Kertje” Ovoda

Munkaltatéi jogkér gyakorléja

Gyékényes Kozség Polgarmestere

Munkavallalé:

Neve

Sziiletési neve

Sziiletési helye, ideje

Oktatasi azonositoja

Munkakér:

Megnevezése

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

Gyekényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda

Kinevezije Gyékényes Kozség Képviseld Testiilete
A kinevezés médja, [ Vezetdi palyazati eljaras utjan, 5 évre
idotartama

FEOR —szima

Munkaideje 40 ora/hét

Nevelési évenként a Munkatervben rogzitettek szerint

Munkakér célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitdsa, képviselete. A
nevelémunka személyi. targyi és szervezeti feltételeinkek biztositasa.
Pedagogiai - szakmai, taniigyi-igazgatsi, munkaltaté-személyiigyi,
gazdaséagi-adminisztrativ feladatok ellatésa, megszervezése, ellendrzése,
értékelése,

A torvény i eldirdsoknak megfeleld miikodés, mitkodtetés biztositdsa.

A munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség, ismeret),
egyéb kikotés

féiskolai dvodapedagdgus diploma;
vezetoképes szakvizsga;

szakmai gyakorlat minimum 5 év;
IKT-eszk6z6k hozzaértd hasznalata

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az Gvoda egyszemélyi feleldsségii vezetdjeként tevékenységével felelds
az intézmény szakszer(i és térvényes miksdtetéséért.

Képviseli a gyerekek. a sziil6k, a munkatérsak és a fenntartdi déntések
el6készitésében. és végrehajtja a képviseldtestiilet és a Polgarmester altal
meghatarozott feladatokat.




1. Pedagégiai — szakmai:

Eldkésziti az 6voda Pedagdgiai Programjanak kialakitasat. NevelStestiileti dontésre elbterjeszti a
Program tervezetét. Elfogadtatisa utan biztositja a Sziildi Szervezet véleményezési jogat, és
kezdeményezi jovdhagyasat a fenntarténal- amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz.
Folyamatosan ellendrzi a program megvaldsuldsat, bevélasat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program modositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfelligyeleti ellen6rzések megszervezésében,
lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

Ellenérzi és értékeli az ovodaban folyé szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét,
hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére. tamogatja az innovaciot, a korszerlt
pedagdgiai torekvéseket.

Ellenérzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellen6rzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
specialis nevelést igénylé gyerekek differencialt gondozésat, fejlesztését.

Evente elkésziti az Eves Munkatervet, a Tovabbképzési tervet. majd elfogadtatja a nevelétestiilettel
Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerti és folyamatos képzését.

Elbterjeszti a Hazirend tervezetét. sondoskodik a megvitatasarél (nevelbtestiilet, sziiléi szervezet)
€s egyetértéssel torténé elfogadasardl. Biztositja, hogy valamennyi sziil6hoz eljusson.

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja ¢s jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Megszervezi az évodai és nemzeti iinnepiink mélto meglinneplését. Miikodteti az intézmény
ellenérzési.- értékelési.- mindsitési rendszerét.

Ellen6rzi a gondozd — neveld, nevel — oktaté munka mindségét, hatékonysagat.

2. Taniigy - igazgatisi feladatok:

Szervezi, irényitja, ellendrzi az Intézménybe jar6  gyermekekkel kapcsolatos valamennyi
tevékenységet: ovodai felvétel, atvétel, felmentés.

Megszervezi a gyerekek dvodai felvételét. Felvételi és eljegyzési naplot vezet.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskényvét.




Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak modositasait.

A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csaladok szamat.
A gyermekek nevelésével kapcsolatos. jogszabély altal eldirt feladatoknak cleget tesz.
Ellen6rzi a haroméves kortol érvényes ovodakételezettség betartdsat.

A mérteken feliili igazolatlan hianyzasokat jelenti a megfelel6 szervek felé.

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziili és neveldtestiileti értekezletekrdl. biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast.

Megszervezi €s ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat

Folyamatosan aktualizdlja és ellen6rzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelesét. Gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozé teendéit.

Javaslatot tesz az dvoda nyéri és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok iddpontjara.
tartalmdra, megszervezésére.

Adatszolgaltatasi és beszamoldasi kotelezettségeit a jogszabalyokban és a Fenntarté utasitisaiban
meghatarozott médon, hatdridére, pontosan és felelosséggel elkészti.

3. Munkailtatéi — humanpolitikai feladatok:

Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra palyazatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarést.

A jogszabalyban el6irt modon kinevezi az 6voda munkatarsait. gyakorolja felettiik a munkaltatéi
jogkdrt. Az OM dltal miikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési kitelezettségének.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik.
Biztositja a tdrvényben eldirt juttatasok kiadasat.

Ellen6rzi a munkaidé-nyilvantartas vezetését.




Vezeti a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast.

A rendelkezésre allé adatokat és informéciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint
megbrzi. Elkésziti és id6ben kiadja a munkakéri leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagogusok munkdjanak ellenérzése soran irdsos értékelést készit, melyet a dolgozdval is
ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesseg megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozé torvényes felelésségre vonasardl.

Biztositja és ellenérzi a munka,- és a tiizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo déntéseknél
a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi — adminisztrativ feladatok:

Szervezi az 6voda ligyviteli munkéjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

Elékésziti, és igény szerint aktualizalja a Szervezeti és mitkodési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsijtja és elfogadtatja a nevelétestiilettel, illetve a Sziildi Szervezettel.

[rattari tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezé ligyiratokat naprakészen atnézi. érdemben intézkedik ¢s gondoskodik az
iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos tgyintézési hataridén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket. sziiléket és
kozalkalmazottakat érinté kérdésekre.

Felelos az intézmény koltségvetésének tervezéséért. végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel
Osszefliggd beszamolok, mérlegek valds tartalmaért.

Biztositia a gyerekek szamdra a tiszta. esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonbozo
eszkdzoket vasarol. valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fertétlenitést és a szlikséges
nagytakaritasokat.




vagyon Orzése, védelme.

Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas ellenjegyzés érvényes rendjét. Felelés a karbantartasi
terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az atutalasi, utalvanyozési, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartésaért.

Ellendrzi a vagyon-, alléeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi

A szabadsag felhasznaldsaval
¢és a hidanyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve rendkiviili eseteket).
Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznélni, atvitel esetén
azt marcius 31- ig veheti ki.

Elvarhaté magatartasi | A Pedagdgus etikai kodexben megfogalmazottak szerint.

kovetelmények:

Onképzéssel kapcsolatos [ A szakmai  fejlodést  segité  folyamatos Onképzés.

elvarasok: tovabbképzéseken valod részvételt, hétévenként 120 draban.

Hataskore: Az intézményvezetd kizardlagos kompetencigja és egyszemélyi
feleléssége a gyermekfelvétel. a munkaviszony-létesités,-
megszintetes, valamint az intézmény kéltségvetésén beliili
gazdalkodds (pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-
felosztas, jutalmazds, beruhazas, eszk6zvasarlas stb)

Felelossége: Az oOvoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel
mitkddtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Gyékényes Kozség Polgarmestere

Kozvetlen beosztottja(i):

Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozéja.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

1. Vezetéi feladatainak ellatdsa kdzben kdzvetlen
munkakapcesolatnak kell miikédnie a gazdasagi vezetével. A
munka- €s feleldsség munkakoéri leirasban kell rendelkeznie
valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai munkat segitd
dajkakkal.

2. Az intézményvezetd szoros kapcsolatot tart fenn: Ovodan
beldl: A sziilokkel.

Ovodan kiviil: A fenntarté illetékes vezetdjével.
bizottsagaival, a nevelési-oktatési térsintézményekkel.

Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informaciédramlas biztositdsa a sziilok. a
neveldtestiilet. az Oktatasi Hivatal (OH). a Pedagégiai




Oktatasi Kézpontok (POK), a kéznevelési informécios
rendszer (KIR) és a fenntarto felé.

Feladata a palyazati kifrasok kovetése, felkutatdsa. Elkésziti,
¢s évente frissiti a kiilonds kozzétételi listat. Titoktartdsi
kotelezettsége van!

Adatszolgéltatasa soran {igyelnie kell arra, hogy személyiségi
Jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesi: | Az arra a feladatra kijellt 6vodapedagdgus.

o helyettesitheti: Az dvodapedagdgusokat

Hatalyos: - )
Zaré rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a
felettese megbizza.

P.H

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

munkavallalé munkaltato

Nyilatkozat: A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének
tekintem, annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
es kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

munkavallalé



Munkaltaté:

Munkakéri leiras

Elelmezésvezeto

A munkaltaté neve

Gyekényes Kozség éllkOlnléllyzata

Székhelye

8851 Gyékényes Szabadsag tér 7.

Munkavégzés helye

Gyékényesi ,,Csemeték - Kertje” Ovoda

Munkaltatéi jogkér gyakorloja

Intézményvezetd

Munkavallalé:

Neve

Sziiletési neve

Sziiletési helye, ideje

Munkakor:

Megnevezése

Elelmezésvezetd

Munkavégzés helye

Gyékényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda

Kinevezdje Gyékényes Kozség Képviseld Testiilete
FEOR —-szama
Munkaideje 40 6ra/hét

Nevelési évenként a Munkatervben régzitettek szerint

Munkakor célja:

Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia betartasa, segitOkészség

A munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség, ismeret),
egyéb kikotés

Ko6zépfoku végzettség, Elelmezésvezet6i képesités
Egészségligyi alkalmassag

Szamitogép-kezelSi ismeretek

Onallé munkavégzés, egylittmiikddés. pontossag, megbizhatosag

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Vezeti és iranyitja a Gyékényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda konyhajanak
munkajat, ellatja az ehhez kapcsolodo tervezési, szervezési és ellendrzési
feladatokat. Az élelmezés irdnyitasat végzi.

A HACCP rendszermikddtetése soran az élelmezésvezet telelossége és
hatdskore a nyersanyagbeszerzés és ételkészités teljes folyamataban
érvényesiil.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetsjének tartozik.

Feladatkore részletese:

* Biztositja a Gyékényesi ,,Csemeték —Kertje” Ovoda konyhdjanak zavartalan miikdését,

a Gondozdsi Kézpont. a szocidlis étkezok, a vendég étkezdk iddben torténd étkezésat,




A jogszabdlyok figyelembe vételével biztositia a kaldriatdblazatnak megteleld

egészseges, korszerl, valtozatos étkezést a kiilonboz6 koresoportoknak.

¢ Nyilvantartasokat vezet. felel§s az élelmezés tigyviteléért. a szabalyos dokumentacid
kezeléséért.

* A HACCP —rendszert betartja és betartatja, biztositja a HACCP rendszer maradéktalan
megvaldsulasat, felelds a konyha mindenkori tisztantartasaért és a higiéniai szabalyok,
munkavédelmi eléirdsok betartdsaért és betartatdsaért.

e Etlapot készit — legkésdbb a targyhetet megel6z8 hét kdzepére - a korszerii taplalkozasi
igényeknek és a kételez6 tapanyagsziikségletek tigyelembe vételével. figyelembe véve
a kiadott ¢lelmezési normat.

e Kialakitja a beszallitéi kort

» Figyelemmel kiséri a beszerzési 4rak alakulasat, gondoskodik az étlapnak megteleld
nyersanyag beszerzésekrol

o Feliigyeli az ételek mindségét

¢ Alkalomszeriien ellenérzi az ételek adagolasat és kiosztdsat, a mennyiségi, €s mindségi
kifogasokat kivizsgalja

* A fbszakdcesal egyditt irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat

e A fészakaccsal egyiitt az élelmiszerraktar felelés kezel6je. felelos az éves leltarozas
elvégzéséért.

* Iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat

» Elkésziti a konyha dolgozdinak munkaidé — beosztasat, szabadsagolasi tervét, vezeti a
szabadsag-, ¢s tulora nyilvantartast.

¢ Ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technol6giai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak eltevésének szabalyszeriiségét

o Feliigyeli és gondoskodik az ételmaradék mieldbbi eltavolitasarol.

o Felelés az intézményi tulajdon megdvasaért, sondoskodik a gépek. berendezések.
edények és egy¢b felszerelések karbantartasarol. folyamatos cseréjérodl.

o Teljes koriien kezeli a hazipénztart.

* Az ASP rendszerben rogziti a bejove és a kimend szamlakat.

Felelés:
» az ¢lelmezés megteleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

* az elszdmolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,



Felel6s a szallitokkal kotott szerzédésekben foglaltak betartasaért, a szallitott és atvett
aru minéségi megfeleldségéért.

A fagyasztott aruk megfelelé héfokon tartasaért. annak ellendrzéséért,
dokumentalasaért.

a hiitészekrények megfelelé miikodésének ellenérzéséért, dokumentaldsaért.

A biztonsagos adagolés és szallitas kivitelezéséért.

A 16zési homérsékletek ellenbrzéséért és regisztralasaért.

A szallitott étel min6ségmegdrzéséért.

A HACCP nyilvantartas vezetéséért.

Eves selejtezésben, leltarozasban aktivan részt vesz.

Ha a dolgozok k6zott betegségre utalo tiineteket észlel, jelenti

Tavolmaradasat haladéktalanul — a lehetd legrévidebb idon beliil — kételes jelenteni a
felettesének

a megrendelések szabalyszerii bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

a konyhai dolgozok egészségiigyi konyveinek érvényességéért.

A gyermekekrél valé gondoskodésa soran, illetve a veliik valo érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét. Ezt a

konyhai dolgozoktol is meg kell kovetelnie.

Ellendrzési feladatai:

Rendszeresen ellen6rzi a feldolgozésra keriils nyersanyagok mennyiségét, mindségét. a
szabdlyos technolégiai folyamatok elvégzését.

Ellenérzi a napi fézés ételmintainak eltevését. szakszerii és meghatarozott idejii
tarolasat.

A konyhai felhasznélédst, az anyagkiszabds alapjan

a konyhai technoldgia betartésat

a higiénés rendet, a takaritdst

az €lelmiszerek szakszerii taroldsat

védd és munkaruhak rendeltetésszer(i hasznalatanak ellendrzése,

munkarend, munkafegyelem betartasat



Kiilonleges felelssége:

* Tevekenységét az intézményvezeté kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az

altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozéival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcesolatok kialakitasara.

A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

A feladatok ellatasa teljes kériien fennall az dvodai. a Gondozohéz, a szocidlis, valamint a

munkahelyi étkeztetés és vendég étkeztetés tekintetében.

Az Elelmezésvezett felelds a feladat és hatdskdrében. valamint a sajat munkakéorében felmeriilé

feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hatdridék figyelembevételével koteles ellatni

munkateriiletén beliil felmeriilé allando és idészakos feladatokat.

Munkéjat felettesei barmikor ellenérizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak az

intézményvezet tudtaval hagyhatja el.

Felelsségre vonhato

munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezet0i utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért:

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi Jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jogainak megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszeélyeztetéséért.

Ellendrzésére jogosult: intézményvezetd

Munkakériilmények:

Munkéjat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval.
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és az egy¢éb szabalyzatok
alapjan végzi.

Munkdjéhoz telefon, szamitogép, fénymasold, nyomtato berendezés 4ll rendelkezésre.

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket

kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.



Hatalyos:

Z4r6 rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a
felettese megbizza.

P.H

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

munkavallald munkaltatd

Nyilatkozat: A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek

tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munké4ért
¢s kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi telelosséggel tartozom.

munkavallald




Munkaltato:

Munkakéri leiras

Szakdacs

A munkaltaté neve

Gyékényes Kozség Onkorményzata

Székhelye

8851 Gyékényes Szabadsag tér 7.

Munkavégzés helye

Gyékényesi ,,Csemeték - Kertje” Ovoda

Munkaltatéi jogkor gyakorléja

Intézményvezetd

Kozvetlen felettese

Elelmezésvezetd

Munkavaillalé:

Neve

Sziiletési neve

Sziiletési helye, ideje

Munkakor;

Megnevezése

Szakacs

Munkavégzés helye

Gyckényesi ,,Csemeték - Kertje” Ovoda

Kinevezije Gyékényes Kozség Képviseld Testiilete
FEOR —sziama
Munkaideje 40 ora/hét

Nevelési évenként a Munkatervben rogzitettek szerint
Folytonos munkarendben dolgozik. A pihend napok kiaddsa a mindenkor
hatalyos jogszabdalyok figyelembe vételével térténik.

Munkakaér célja:

Pontossag. megbizhatosag, higiénia betartasa, segitkészség

A munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség, ismeret),
egyéb kikotés

Szakacs képesités
Egeszségligyi alkalmassdg

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

A Gyékényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda konyhdjan munkijat az
élelmezésvezetd utasitdsa alapjan végzi,

Az élelmezésvezetd iranyitasaval vezeti és irdnyitja a konyha munkajat,
ellitja az ehhez kapcsolodod tervezési, szervezési és ellendrzési
feladatokat.




Feladatkor részletesen:

* Biztositja a konyha zavartalan miik&dését és az id6ben t6rténd étkezést.

e A mindenkor érvényben 1évé rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlatanak
megfelelden. a korszer(i f6z¢si technikdk alkalmazasaval napi gyakorlatban elkésziti az
aktudlis Iétszamnak megfelelden az dvodas gyermekek. a Gondozoéhaz lakénak
reggelijét, tizoraijat, ebédjét, uzsonndjat, vacsorajat a konyhai dolgozok és az ételhordos
felndttek — szocidlis. vendégétkezOk — ebédjét.

¢ Az ¢tel szallitisandl — Gondozohazba, szocidlis ebéd - segédkezik és az eldirt
szabalyokat betartja.

* A HACCP rendszer miikodtetése soran hataskore és felelosségi kore az ételkészités
teljes fézisaban — az el6készitéstél az adagolasig - érvényesiil.

e Javaslatot tesz a nyersanyagorma modositasara.

e Javaslattételi joga van a konyha technoldgiai folyamatok korszerdsitésében.,
konyhagépek, eszkozok beszerzésében.

e Felels az intézményi tulajdon megovasaért, gondoskodik a gépek, berendezések.
edények és egyéb felszerelések allagmegovasarol.

o Felelds a teljes folyamat soran a technoldgiai utasitdsok betartasaért és betartatasaért.
Az atvett nyersanyagok elokészitéséért, a termékleirdsokban rogzitett technoldgiak
betartdsaért, az utasitisokban rogzitett higiénia betartdsaért, az adagolasi utasitasok
betartasaért.

o Atveszia napi f6zéshez sziikséges anyagokat a raktarbol az anyagkiszabasi jegyzékben
szereplé mennyiségben.

* Azatvett anyagokat csak az el6irdsnak megfeleld célra hasznélja fel.

* Feladata az dtvett nyersanyagok el6készitése és lefozése az étlap szerint.

o Felelds az ételek mennyiségéért. mindségéért és idébeni kiosztasaért.

* A megmarad6 keszételt repetaként felkinalja azonnali fogyasztasra.

* Gondoskodik az ételmaradék mielébbi eltavolitasarsl a konyha teriiletérsl.

o A HACCP el6irasait betartja és betartatja.

e Minden ételbél és ételféleséghd]l ételmintat tesz félre, amit annak lejartaig a
hiitészekrényben tarol (29 adag felett).

* Felelds a konyha és a talalokonyha mindenkori tisztantartasaért és a higiéniai szabdalyok,

munkavédelmi elbirasok betartdsaért és betarttatasaért.



Az intézményb6l nyersanyagot, tisztitoszert és eszkozt. anyagot kivinnie szigoruian

tilos.

o 1t

A tavaszi, nyari ¢és téli id8szakban részt vesz a nagytakaritasokban.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi cléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rébizott anyagokkal.

Az élelmezésvezetd iranyitasa alatt dolgozik. Téle atveszi naponta az adott 1étszamnak
¢s a napi meniiknek megfelelen kiszabott nyersanyagokat.

Minden esetben ligyel a higiénés rendszabalyok betartdsara és kiilonds gondos fordit a
diétak elkészitésére.

A talaldst kovetben ételmintat tesz el. Ezzel egy id6ben kiveszi az ételmintds
hiitdszekrénybél a lejart (72 érja tarolt) ételmintakat és megsemmisiti azokat.

A reggeli elkészitése utan, a konyhalnyt irdnyitva, hozzakezd az ebéd eldkészitéséhey,
Nyomon koveti a sziikséges fSldes aru megtisztitasat, a mirelit aru, a hustéléket és
egyéb. az ebédhez sziikséges nyersanyagok el6készitését. Minden nyersanyag
feldolgozasaval és felhasznaldsaval szigorGan az ANTSZ, NEBIH altal eldirt
helyiségekben és modokon jarnak el. Ugyel arra, ho gy minden konyhatechnikai fazisnal
a megfelel védosltozékben legyenek.

Talalasnal a kiilonféle ételeket az arra megjel5lt edénybe adagolja. Kiilon gondot fordit
a diétas ételek kiosztasara, az ételhordéds ételek adagolaséra. Gondoskodik arrol, hogy
az ¢telhordok tisztira mosottak, fertétlenitettek legyenek.

Talalas utan feliigyel a konyha rendbe tételére, a mosogatasi és takaritisi utasitisok
betartasara.

Az élelimezésvezetd dltal kijelolt személy az ételallergiasok szamara az elkiilonitett

alapanyagokbol késziti az ételeket.

Ellenorzési feladatai:

Rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét, mindségét, a
szabalyos technologiai folyamatok elvégzését.

Ellenérzi az ebédek mennyiségét. a megfelels adagok kiosztasat, az ételmaradék
mennyiségét.

Ellenérzi a napi f6zés ételmintainak eltevését, szakszerli és meghatdrozott idejii

tarolasat



Naponta ellenérzi:

a higiénias feltételek biztositasat,
az €lelmezés-egészségligyi szabalyok betartdsat,

az élelmiszerek szakszer(i tarolasat

Kiilonleges felel6sséoe:

Tevekenységét az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakoéri lefrasat az
intézményvezetd késziti el.

Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni.

Tavolmaradésat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb idén beliil — koteles jelenteni az
intézményvezetének. élelmezésvezetdnek.

Felel az ételek kifogastalan minéségben és iddben vald elkészitéséért, a killonbozé
korosztdlyok szamaéra t6rtén kiszabatok pontos felhasznalasaért.

Az élelmezésvezetd tavollétében megfeleld modon atveszi a megrendelt arut.

Feladata és feleléssége a konyhai dolgozok irdnyitasa. Kozvetleniil felelés azért. hogy
a f6z€s ideje alatt a konyhai dolgozok szakszertien végezzék feladataikat.

Felelés a gazkésziilék szabélyszer( hasznalatéért.

Azonnal jelzi a konyhai eszk$zok, berendezések meghibasodésat a vezetd felé.

A meniitervezet egyeztetése végett folyamatos kapcsolatot tart az élelmezésvezetével.
Felel az ételmintas livegek kifozéséért, az ételmintdk pontos el tételéért. Felel a
konyhaban 1év6 leltari targyakért, az allé eszkozok allagmegovasaért. Felel a rabizott
clelmiszerek, z6ldségfélék, gylimolesdk és egyéb nyersanyagoknak az ANTSZ, NEBIH
altal eldirt tarolaséért, el6készitéséért. Munkdjat minden esetben szaktuddsinak és
lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara.

A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezé.

Felel8ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.



Felelosséere vonhato:

» munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

* avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyclem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

¢ amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenvség:
Munkdjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott

célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatirozatok betartisa
alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely tertileten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.

Ellendrzésére jogosultak: intézmény vezets. élelmezésvezetd

Folytonos munkarendben dolgozik. A pihené napok kiaddsa a mindenkor hatélyos
jogszabalyok figyelembe vételével torténik. (Két egymast kdvetd nap).

Hatalyos:

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a
felettese megbizza.

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

munkavallald munkaltatd

Nyilatkozat: A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és kezelt értékekért anyagi ¢s biintetdjogi felelésséggel tartozom.

munkavallalé



Munkaltato:

Munkakori leiras
Konyhai kisegité

A munkaltaté neve

Gy¢kényes Kozség (311konnényzata

Székhelye

8851 Gy€kényes Szabadsag tér 7.

Munkavégzés helye

Gyekenyesi ,,Csemeték - Kertje” Ovoda

Munkiltatéi jogkor gyvakorldja

Intézményvezetd

Kozvetlen felettese

Elelmezésvezets

Munkavallalo:

Neve

Sziiletési neve

Sziiletési helye, ideje

Munkakor:

Megnevezése

Konyhai kisegito

Munkavégzés helye

Gyckenyesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda

Kinevezije Gyekényes Kozség Képviselo Testiilete
FEOR —szima
Munkaideje 40 6ra/hét

Nevelési évenként a Munkatervben 16 gzitettek szerint
Folytonos munkarendben dolgozik. A pihend napok kiaddsa a mindenkor
hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével térténik.

Munkakér célja:

Pontossag. megbizhatésag, higiénia betartasa, segitOkészség

A munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség, ismeret),
egyéb kikotés

Egészségiigyi alkalmassag

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsoroldsa:

A Gyékényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda konyhdjan munkajat az
intézményvezet utasitasa alapjan, meghatarozott munkarendben végzi.
Az élelmezésvezetd és a szakics irdnyitasanak megfeleléen végzi
munkdjat, minden teriileten segiti a szakécs és a t5bbi konyhai dolgozé
munkdjat annak érdekében, hogy az étkezéssel kapcsolatos teriilet
megfeleljen az illetékes szakhatdsdag el6irasainak.,

A HACCP gyakorlati utasitasait, az egeszségligyi elbirdsokat koteles
pontosan betartani!




Feladatkér részletesen:

A HACCP rendszer mikodtetése sordn telelossége kiterjed az elokészités. a f6z¢s és az
ételszallitas miiveleteihez tartozo technolégiai utasitdasainak betartdsanak teljes
egészére.

Munkakezdést6l a szakdcsnd iranyitasa mellett dolgozik, ellitja mindazokat a
konyhalanyi teend6ket, melyekkel a szakacsné megbizza.

ElSkésziti az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat, segit a f6zésben. talalasban, tizorai
¢s uzsonna elékészitésében.

Helyettesiti a szakacsot, ha az munk4jabol tavol van.

Kiilénds figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozé teljes teriilet tisztasagaért, a
tertétlenitd és tisztitoszerek rendszeres, rendeltetésszer(i hasznalataért.

Felelés azért, hogy a konyhaban és a jarulékos helyiségekben csak az élelmezéssel
foglalkozé dolgozdk lehessenek jelen.

Koteles az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabalyokat betartani.

Feladata a konyha, a télalékonyha és a mosogato €s hus el6készitd, zoldség - elokészitd,
0lt6z6. zuhanyzo., WC. valamint a konyha és 6ltéz6 kozott folyoso takaritdsa és
nagytakaritsa.

Feladata e helyiségekben idénkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritasok
elvégzése.

Felelés a higiénikus felszolgalasért. a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt
hasznal.

Anyagilag felel6s a konyhdra atadott nyersanyagokért. valamint leltar szerint atadott
berendezési és felszerelési targyakért.

Elelmiszer és kézitaskat a munkatertiletre nem hozhat magéaval

Az mtézménybdl nyersanyagot, tisztitészert és eszkdzt, anyagot kivinnie szigortan
tilos.

A fézékonyhdn és az iskolai talalokonyhdn talalbato eszkozoket, gépeket a
rendeltetésiik szerint hasznalja.

A tavaszi, nyari és téli idészakban részt vesz a nagytakaritasokban.

Kimossa és kivasalja a konyhai textiliakat.



Ellenérzési feladatai:

Rendszeresen ellenérzi a konyhai gépek és berendezések miikodését annak ¢rdekében,
hogy a biztonsagos lizemeltetés feltételei biztositottak legyenek. Ha rendellenességet
tapasztal, azt jelenti az élelmezésvezetdnek, szakdcsnak.

Felel8s munkdja befejezését kdvetéen a gépek dramtalanitésaért.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakéri leirasban meghatarozott munkakori

feladatokon talmenéen a munkakér jellegéhez kapesolodé egyéb utasitasok adasara is.

Kiilonleges feleldssége:
Tevékenységét az élelmezésvezetd és a szakacs kozvetlen iranyitédsa mellett végzi. Felette az

altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirasat az

intézményvezetd késziti el.

Koteles munkahelyén beosztasanak megfelelé idében pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni. Tavolmaradasat haladéktalanul — a lehetd legrévidebb id6n
beliil — kételes jelenteni az élelmezésvezetének.

Az intézmeény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a J60 munkahelyi
légkornek.

A gyermekekr6l valo gondoskodasa soran, ill. a wveliik wvald érintkezéskor
magatartasaban érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét,

Felel az intézmény altal vallalt élelmezéshez sziikséges nyersanyagok eldkészitéséért,
gazdasagos felhasznalasaért gy, hogy a veszteség minél kevesebb legyen.

A konyha és a hozza tartoz6 helyiségek takaritasaért, a higiéniai szabalyok betartasaval,
a fert6tlenitd &s tisztito szerek szabalyos hasznalataért.

Felel a zoldség és egyéb el6készitdk tisztasagaért, a nagykonyha és a kozlekedék napi
takaritasaért, a mosogatok rendjéért.

A fehér és fekete edény mosogatds el6irds szerinti végzéséért

Felel az elektromos berendezések kezelésére vonatkozd szabalyok betartasaért, az
cnergiatakareékossagért. A gépek meghibdsodasat azonnal jelenti.

Felel a megfelel6 munka- és védéruhdban térténd munka végzéséért. Felel a takarito
eszk6z0k, anyagok takarékos haszndlataért. Munkajat minden esetben tudasanak és
lelkiismeretének megfeleléen végzi

Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkgjat,

torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara.



® A hivatali titoktartds e munkakérben is kotelezo.
Feleléssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:
* munkakéri feladatainak hataridére torténs elmulasztasért, vagy hianyos elvégzéséért;

* avezetdi utasitdsok igénytél eltérs végrehajtasaért;

¢ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi Jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
Jogainak megsértéséért;

® amunkaeszkzok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznélatdért, megrongalasaért;

® avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység:

* Munkdjit a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai 4ltal megfogalmazott
célkitizések. a mitkédési rend, a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi.

* Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Ellenérzésre jogosultak: int¢zményvezetd, élelmezésvezetd

Egyéb rendelkezések:
* Azintézmény targyait és eszkdzeit felel6sséggel hasznalja és Ovja. a biztonsagtechnikai

€s tlzvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért Kartéritési felelosséggel
tartozik. A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtok,
ablakok bezarasat,

* Koteles egészségiigyi vizsgalaton megjelenni. munkahelyén védéruhdzatot hordani.

* A munkatérsi értekezleten részt vesz.

* A konyha textilidival, ev8eszkszeivel. edényeivel a leltar szerint elszamol.

* Miszakonként 20 perc pihendidét vehet igénybe.

* Kerillni kell a dohdnyzést a gyermekek érkezésének és tavozasanak idészakaban.

* Az épiilet elhagyasakor valtocipd hasznalata kitelezo.

* Koteles munkakezdés elétt 5 perccel munkara képes allapotban megjelenni.

* A munkaidé beosztasanak megfeleld id6ben elkezdeni a munkat,

* Feliigyeli, hogy a konyhéba idegenek, illetve utcai cipével ne menjenek be.

* Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal mobiltelefont.



Folytonos munkarendben dolgozik. A pihené napok kiaddsa a mindenkor hatalyos
jogszabidlyok figyelembe vételével torténik. (Két egymast kivetd nap).

Hatalyos:

Zaré rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a
felettese megbizza.

P.H

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

munkavallald munkaltatd

Nyilatkozat: A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve Kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
¢s kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

munkavallal6
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TARTALOM

Altalanos rendelkezések

1.

L ® N

12,
13.
14.

A Szabdlyzat célja és hatilya

1.1. Ertelmezési rendelkezések, definiciok

Az 6voda dltal kezelt és 6rzott adatok kire

2.1. Ovodai regisztraciohoz, felvételi jelentkezéshez kapcsolods adatkezelés
2.2, Felvételt nyert gyermekkel kapcsolatos adatkezelés
2.3.Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

Az 6vodai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Adatkezelés és tarolas rendje

4.1. A regisztracidhoz, ovodai felvételhez kapesolodo adatkezelés és tarolds rendje
4.2. A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és tarolas rendje
4.3. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés és tarolds rendje

Az adatok tovabbitasdnak rendje

Adatbiztonsagi szabalyok

Adatvédelmi incidens
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Az intézmény neve: Gy¢kényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda
Az intézmény székhelye: 8851 Gyékényes Szabadsag tér 44.
E-mail cime: csemetek-kertjel« freemail.hu

Az intézmény OM azonositoja: 201129

Az intézmény fenntartdja: Gyékényes Kozség Onkorményzata

Az intézmény vezetdje: Nagy Andrea

ALTALANOS RENDELKEZES

A GYEKENYESI ,,CSEMETEK — KERTJE” OVODA NEVELOTESTULETE

- Az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes szemelyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténs védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél sz616 — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazandé —~ (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

- Magyarorszag Alaptdrvénye,

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011, évi

CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Infé torvény), valamint

- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) valo

megfelelés érdekében,

- anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torveny végrehajtiasarol szolo 229/2012.

(VIIL 28.) Korm. rendelet,

- anevelési-oktatdsi intézmények mikodéséral és a kéznevelési intézmények

nevhasznalatarol szol6 20/2012 (VI 31.) EMMI rendelet

- akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szold

335/2005. (XII1. 29.) Korm. rendelet, tovabba



Gyekenyesi ,,Csemeték — Kertje” Ovodaval kapcsolatba keriild természetes személyek
adatainak fokozott védelme. illetve ezen adatok Jogszeril, tisztességes és atlathaté

kezelése, valamint felhasznalasa modjanak meghatérozésa céljabol,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTJA:

(S8

1. A Szabdlyzat célja és hatalya

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Gyékényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda (székhely 8851
Gyékényes, Szabadsdg tér 44., OM - azonosito: 201129) mint adatkezels, (a
tovabbiakban: Ovoda) 4ltal kezelésében lévé  személyes adatokrol vezetett
nyilvantartasok jogszerd rendjét meghatdrozza; biztositsa. hogy az Ovodaval a 6. pont
szerint kapcsolatba keriils természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek

szemelyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenck.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a szemeélyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer

részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre
vonatkozd barmely informécié. Azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a termeszetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossigara vonatkozo egy
vagy tobb tényez¢ alapjan azonosithaté, valamint ezen adatokbdl levonhaté, érintettre

vonatkozo kdvetkeztetés.

Adatkezelésnek minésiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy
a gylijtés. rogzités. rendszerezeés. tagolds. tdrolas, atalakitds vagy megvaltoztatss.

lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon



torténd hozzaférhetévé tétel. osszehangolas vagy §sszekapcsolds, korlatozas. térlés.

illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, szem¢lyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adat kezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozni és

azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed:

az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban

allo természetes személyekre,

az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskorg személy

eseten — torvényes képviseldikre,

az Ovodaval jogviszonyban nem 4116, de az Ovodaval egyéb moédon kapesolatot 16tesité
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok., és szilleik). illetve —

kiskorti személy esetén — torvényes képviseldikre,

azon termeszetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodéaval létesiteni, illetve — kiskoru személy

eseten — térvényes képviseldikre,

az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai
Jelentkezésben részt vevo. és ezzel adatokat szolgdltato természetes személyekre, illetve

— kiskorti személy esetén — torvényes képviseldikre.

1.1.Ertelmezé rendelkezések, definicigk

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabbé az Info térvény hatdlyos rendelkezései

értelmében:

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes szem¢lyre (,érintett™)
vonatkozé barmely informaci6; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moédon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,

helymeghatdrozé adat, online azonosito vagy a természetes személy testi, fiziologiai,



genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato:

érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kézvetlentil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexuélis életére vagy
szexualis iranyultsdgara vonatkozé személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eur6pai Uni6 kotelezd jogi
aktusaban meghatéarozott keretek kozott - Snalldan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozé  dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomdnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszess€ge, igy a gylijtés.,
10gzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, 4talakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kézlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb maddon torténd
hozzéférhetévé tétel tjn, Ssszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés.
illetve megsemmisités.

adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd
hozzatérhetové tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara t6rténé hozzaférhetéve tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvénossagra hozatalat, vagy
az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,

amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.



* kozérdekii adat: az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv, vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ala nem esd. barmilyen modon vagy forméban rogzitett
informécié vagy ismeret. Fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyljteményes
jellegétél. igy kiilonésen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre. szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a milkddést szabdlyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a

megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

* cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, lgyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek. Az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

* hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelelé tajékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerositést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja

az Ot érint6 személyes adatok kezeléséhez

2. Az Ovoda iltal kezelt és orzott adatok kore

2.1. Ovodai regisztracidhoz, felvételi jelentkezéshez kapesolodé adatkezelés

Az Ovoda felvételi cljarasdra jelentkezni kivano személyek jogosultak részt venni az Snkéntes
in. 6vodai regisztracios eljarasban. Az dvodai regisztrécié sordn az érintett dnkéntes alapon
megadja egyes személyes adatait, amelyeket az Ovoda jogosult a kovetkezs célbol felhasznalni:
az Ovoda dltal meghirdetett dvodai ellatasra t6rténd felvételi eljarasban torténd részvételre
vonatkozo igények felmérése és a késébbi felvételi eljarasban valo felhasznilas. Az 6vodai
regisztracidban val6 részvétel nem jelenti a felvételi eljarasban vald részvételt. Az 6vodai
regisztracio soran a kovetkezd adatok trlapon valé kitoltése atjan torténd megadasat kéri az

Ovoda:



- felveteli eljarasban részt venni kivané gyermek neve, sziiletési helye és ideje,
allampolgarsaga, TAJ- szdma, lakcime, tartézkodasi helye. Nem magyar allampolgar
esetén a Magyar Koztdrsasag teriiletén valé tartozkodas Jogcime ¢s a tartdézkodésra
jogosité okirat megnevezése, szama

- felvételi eljdrasban részt venni kivané gyermek torvényes
képviseldjének/képviseldinek, sziileinek neve, lakcime, tartdzkodasi helye,
telefonszama, e-mail cime,

- felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek el6z6 dvodajanak, bsles6déjének neve,
OM azonositéja. a kijelentkezés idépontjét, (ha jart mar elétte Ovodaba/bdlcsddébe)

- A gyermek fejlédésével kapcesolatos adatok

- A felveteli eljardsban részt venni kivané gyermek sajatos nevelési igényének ténye
(Szakértoi Bizottsag véleménye)

- Afelvételi eljarasban részt venni kivané gyermek ételallergiajanak, allando

betegségének tényét.

Az 6vodai regisztracio soran az dvodai regisztracids nyomtatvanyon (Anamnézis lap) a
megadott adatok felvételi eljarasban torténd esetleges felhasznalasahoz, mint konkrét célbsl
torténd adatkezeléshez az érintett gyermek torvényes képviselGje dnkéntesen, kifejezetten

hozzajarul.

2.2. Felvételt nyert gyermekkel kapcsolatos adatkezelés

A gyermek személyes adatai a kdznevelésrél sz616 térvényben meghatarozott nyilvantartdsok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositdsi, szocidlis juttatas céljabol. a célnak megfelels mértékben, célhoz kdtétten
kezelhetok.

Az Ovodaval évodai jogviszonyban 4llé természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 41-44. § értelmében kezeli a kovetkezd. az

Ovodaval 6vodai jogviszonyban 1évd természetes személyek adatait:

- gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, lakéhelyének cime, tartozkodasi
helyének cime, nem magyar 4llampolgarsig esetén, Magyarorszag teriletén valod

tartozkodas jogcime és a tartozkoddsra jogositd okirat megnevezese, szama, neme,



- a sziild, gondviseld, torvényes képviselé neve lakohelye, tartdzkodasi helye,
telefonszama,

- gyermek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok.

- oktatdsi azonosito szam,

- tarsadalombiztositési azonosité jel, (TAJ szam)

- sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

- egeszségi allapotra vonatkozé adatok,

- atesti-, érzékszervi, értelmi, beszéd-, vagy mas fogyatékos gyermek fogyatékossagara
vonatkozé adatok

- beilleszkedési. tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek allapotara
vonatkozo adatok,

- mulasztassal kapcsolatos adatok

- agyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- tankdtelezettség ténye,

- évfolyam, 6vodai csoport,

- Jogviszony kezdetének. megsziinésének ideje és jogcime.

- jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

- jogviszonyt megalapozé kéznevelési alapfeladat,

- nevelés, oktatas helye,

- afentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbiralasihoz
¢s igazoldsdhoz szikséges azon adatok, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személyre
es kedvezményre valo jogosultsaga,

- At0bbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2. pontban felsorolt adatok tovabbithaték:

- Fenntartd, birésag, rendérség, tigy€szs¢g. dnkormanyzat jegyzoje. kézigazgatasi

Szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat

- A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossagra, a beilleszkedési zavarra,
tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a Pedagdgiai Szakszolgalat
intézményeitSl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza

- Az ovodai fejlédéssel, iskolaba Iépéshez szitkséges fejlettséggel kapesolatos adatok a

r

sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek. az iskolanak.



Az adatok statisztikai céli felhaszndlasa
A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalgatok, és statisztikai felhasznalds céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

2.3.Alkalmazottakkal kapesolatos adatkezelés

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 4llo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 41-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld

egy¢b jogviszonyban Iéve természetes személyek adatait:

- név, sziiletési név, anyja neve, nem. allampolgarsag, sziiletési hely és id6, allando és

ideiglenes lakcim, telefonszam
- oktatdsi azonositd szam,
- pedagbgusigazolvany szama,
- Munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

o iskolai végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok, ennek keretében:
oktatasi intézmény neve, diploma széma, veégzettség ¢s  szakképzettség
megnevezese, tovabba megszerzésenek ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat
megszerzésének ideje,

o Alkalmazisi feltételek igazolasa, munkakér megnevezése

© Munkdban toltétt 1d6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté ido.

besorolassal kapcsolatos adatok

o alkalmazott altal kapott kitfintetések, dijak. cimek, elismerések

o munkéltaté megnevezése, cime, OM azonositéja, k. munkavégzés helye,

o munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony kezdetének
ideje, id6tartama, megsziinésének jogcime és ideje,

o vezetdi beosztds,

o munkaidd mértéke.

o tartos tavollét iddtartama,

o Munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovébba az azokat

terheld tartozas és annak jogosultsaga

o Szabadsag, kiadott szabadsag



o Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

o Az alkalmazott részére adott juttatisok és azok Jjogeimei

o Az alkalmazott munkaltatval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei
o elektronikus levelezési cim,

clémenetellel.  pedagdgiai-szakmai  ellenérzéssel. pedagégus  tovabbképzéssel

kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozé adatok,

szakmai gyakorlat ideje,

akadémiai tagsag,

munkaidé-kedvezmény ténye,

mindsitd vizsga kinevezési (munka) szerzddésben rogzitett hatarideje, jelentkezési
idépontja, a minsitd vizsga és a mindsitési eljards idépontja és eredménye,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés iddpontja. megallapitasai,

a magasabb vezetd tekintetében az eldzéekben felsorolt adatokat a munkaltatoi jog

gyakorloja kezeli.

Az Ovoda a 2.3. pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok,

valamint az Ovodéval foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban all6 személyek

foglalkoztatdssal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kdvetkezé adatait is:

penzforgalmi jelz8szam és pénzforgalmi jelzészamot vezetd penziigyi intézmény,
csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,
tarsadalombiztositasi azonositd szam,

adészam,

telefonszam. illetve egyéb kozvetlen elérhet6ség,

idegen-nyelv ismeret,

hatosagi erkdlesi bizonyitvany szama és kiallitasanak ideje,

fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozo adatok,

rendes szabadsag kiaddsara vonatkozé adatok

munkabér, tovabba a munkaltaté altal adott munkabéren kivili juttatasok és azok
jogcimei.

munkaltatéval szemben fennall tartozasok és azok jogeimeti



Az 2.3. pontban felsorolt adatok tovabbithaték:
- fenntartdnak,
- kifizet6helynek,
- bir6sdgnak. rendérségnek, ligyészségnek,
- akozneveléssel sszefliggd igazgatdsi tevékenységet végz6 kozigazgatasi
- szervnek
- amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére Jogosultaknak
- KIR

- Nemzetbiztonsagi szolgalatnak

3. Az 6vodai eseményeken késziilt fényképek kezelése

A Gyékényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovodaban szervezett eseményekrdl sz6lo tdjékoztatas
eérdekében az intézmény fényképeket, videofelvételeket nem tesz kdzzé, amelyeken a
gyermekek vagy a gyermekek csoportjai szerepelhetnek. A fényképek, videdk elkészitésekor
¢s publikélasakor vizsgalni kell a célhoz kotottséget, a szilldi hozzajarulas meglétét (sziiloi
nyilatkozat a csoportnapléban). Az Ovoda nyilatkoztatja a tSrvényes képviselét, hogy az
intézmény munkatervében szerepld programok (pl. farsang. kardcsony. gyermeknap stb.)

tekintetében kéri a felhatalmazdst fényképek, videofelvételek készitéséhez.

Amennyiben a gyermek torvényes képvisel6je ugy nyilatkozik, hogy gyermeke nem
szerepelhet az o6voda altal készitett fenyképeken, videofelvételeken, az chhez adott
hozzdjarulasat tehat visszavonni kivanja, azt a torvényes képviseld alairasaval ellatott

nyilatkozatban kell jeleznie az Ovoda vezetdje szamara.

Az dvodai eseményeken késziilt tényképek, videofelvételek kezelésére vonatkozd tajékoztatod
az 6vodai jogviszonyban 4116 természetes személyek személyes adatainak kezelésére vonatkozéd

tajékoztato részeként érhetd el.
4. Adatkezelés és tarolas rendje
A Gyekényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn

minden esetben megfelel a Jogszeriiség. tisztességes eljards, atlathatosag, valamint az integrités

clveinek ¢és az adatok bizalmas jellegének.



Az

intézményben minden adatkezeléssel, adatszallitassal, adattorléssel kapcsolatos

tevekenység végzéséért és ellenbrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Ezen feladatok elvégzésével a kovetkezékben meghatdrozott dolgozék a munkijukat az

intézmény vezetdjének utasitasa és engedélye alapjan kotelesek teljesiteni.

Az Ovoda részérél a személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerd,

amennyiben legaldbb az alabbiak egyike teljesiil:

azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben,
kiilonleges adatnak vagy biinligyi személyes adatnak nem mindsiilé adat esetén — helyi

onkormanyzat rendelete kdzérdeken alapulé célbél elrendeli,

az el6z6 pontban meghatarozottak hianyéban az az Ovoda térvényben meghatarozott
feladatainak ellatasdhoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok

kezeléséhez kifejezetten hozzajarult,

az elsé pontban meghatdrozottak hianyédban az az érintett vagy mds személy
létfontossagtl érdekeinek védelméhez, valamint a személyek é€letét, testi épségét vagy
Javait fenyegeté kozvetlen veszély elhéritasahoz vagy megeldzéséhez sziikséges és
azzal aranyos, vagy

a személyes adatot az Crintett kifejezetten nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés
céljanak megvalosulasdhoz sziikséges és azzal aranyos;

az ¢rintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fel. vagy az a szerzédés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szitkséges;

az adatkezelés az Ovodara vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez szikséges:

az adatkezelés kézérdekii feladat végrehajtaséhoz sziikséges:;

az adatkezelés az Ovoda vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapveto jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik

sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.



4.1. A regisztracidhoz, 6vodai felvételhez kapcsolodé adatkezelés és tarolds rendje

A gyermekek személyes és tanul6i Jjogviszonyukkal kapcsolatos adatainak kezeléséért, az
adatszallitasért, adattorlésért az Ovodavezetd felelds.

Az 6vodapedagogus felelés azért. hogy az éltala nyilvantartott, illetve az adattovabbitisra
elékészitett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a gyermekre vonatkozo személyes adatok
védelme.

Az Ovodai regisziraciohoz kapcsolédd adatkezelés és a Felvételi jelentkezéshez kapcsolado
adatkezelés alfejezetekben meghatarozott személyes adatok Ovoda szdmira torténd atadasa a
jogosultak dnkéntes adatszolgéltatisa alapjan torténik. Az Ovoda kizarolag — az Ovodai
regisztraciohoz kapcsolédo adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarasban vald
részvételi igény felméréséhez. a késébbi felvételi eljarasban val6 felhasznalashoz, illetve — a
Felvételi jelentkezéshez kapcsolédsd adatkezelés alfejezet keretében — a felvétel eljarassal
kapcsolatos adminisztrativ (igy kiiléndsen a /leendd/ dvodai Jogviszony létesitéséhez szukséges
iratok elkészitéséhez) és statisztikai tgyintézéshez jogosult az igy tudomasara Jutott személyes

adatokat felhasznalni.

Amennyiben az dvodai regisztracioban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be.
ugy adatai kezelésére az Ovoda a felvételi eljaras befejezését kivets hat hénap elteltével, vagy
amennyiben az érintettnek. vagy torvényes képvisel§jének az adatkezeléshez adott
hozzéjarulasa visszavonasra ker(il, gy a hozzajarulas visszavonssat kévetden haladéktalanul

koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsoladé
adatkezelés alfejezetben meghatdrozott adatait az Ovoda szamdra atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy felvételt nyert, de Jogviszonyt nem
létesitett, (igy az Ovoda a személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
12. hénap végéig. vagy amennyiben az érintettnek. vagy torvényes képviseldjének az
adatkezeléshez adott hozzdjaruldsa visszavondsra keril, gy a hozzajérulés visszavondsiig
Jogosult: ezt kdvetben a személyes adatokat az Ovoda kételes megsemmisiteni. illetve azokat

statisztikai c€lbol anonimizalni.



4.2. A felvételt nyert gyermekekkel Kapcsolatos adatkezelés és tarolds rendje

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok
Jogosultak éltali szolgaltatasa Jogszabaly alapjan kotelezo. amelyeket az Ovoda kizarolag a
jogszabalyban meghatarozott kérben és célra hasznélhatja fel, igy kiiléndsen — de nem

kizérélagosan — jogviszony [étrejottével, modosuldsaval, megsziinésével kapcsolatban.

A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétsl a Jogviszony megsziinését kivetd
harmadik év december 31. napj aig. illetve az iratérzési kételezettség hatalya ala tartozé iratokon
tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési idé leteltéig kezelheti. E hataridéket kévetéen az
Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni €s a kezelt. illetve megdrzott adatokat kételes

megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

A Felvételt nyert gyermekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatok alapjdn az Ovoda Un. &sszesitett tanuloi nyilvéantartast is kételes vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain ti] — adatokat, tovabba az 6vodas
koru gyermek térvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozé hozzajarulasaval az dvodas korti
gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.

Az Ovoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskdnyveket, a felvételi el8jegyzési naplot, a

felvételi és mulasztasi naplokat, valamint a csoportnaplokat.

4.3. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés és tarolas rendje

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok Jjogosultak
altali szolgéltatasa jogszabaly alapjan kételezé. amelyeket az Ovoda kizar6lag a jogszabalyban
meghatarozott korben és célra haszndlhatja fel. Alkalmazottak esetén a besorolési
kovetelmények igazolasaval. jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok
megallapitdsaval, folydsitdsdval kapcsolatos szervezeti és adminisztrativ, illetve statisztikai

teladatok ellatasaval kapcsolatban.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes adatok

vonatkozaséban az Ovoda csak a kivetkezé személyek szamara biztosithat betekintést:
- az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyulé egyéb jogviszonyban
allé  olyan személy, akinek munkakéri kotelezettsége teljesitése  érdekében

clengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,



- szemelyes adat jogosultja,
- olyan személy, aki szadmadra betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdje eldtt megfelelden igazolta
- Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult vagy az 4ltala meghatalmazott
ligyintézé 8sszedllitjia a munkavallald (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a
tobbi személyes adattol elkiilonitetten kitelezd megdrizni, annak csak a kovetkezd
iratok lehetnek részei:
© munkavéllalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a
munkavallaléi alapnyilvantartas,
o munkavillal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérsl szold 2012, évi L.
torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tajekoztatasardl szolo irat,
© munkavallald (foglalkoztatott) j ogviszonnyal Gsszefliggé iratai,
o munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szdmljja,
o munkavallal6 (foglalkoztatott) altal onkeéntesen, kiilon frasbeli hozz4jarulasaval
atadott iratok.
- fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozo adatok,

- rendes szabadsag kiadaséara vonatkozo adatok,

- munkabér, tovabba a munkéltato altal adott munkabéren kiviili juttatasok és azok
jogcimei,

- munkaltatdval szemben fennall6 tartozasok és azok jogcimei.

- Jogszabélyi felhatalmazas nélkiil kezeli az Ovoda a pedagdgusok és mas
munkavallalok, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4llok fényképét.
Amennyiben az Ovoda valamely munkavéllaléja ehhez adott hozzajaruldsat szeretné

visszavonni, azt frasban jelezheti az Ovoda vezetdje szamara.

Azon természetes személyek, akiknek Az Ovoda 4ltal kezelt és 6rzott adatok kére fejezet szerint
személyes adatai az Ovoda a Jelen Szabalyzatban meghatérozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra
Jogosultak. Az el6zetes tajékozodashoz valg jog érvényesiilése érdekében az Ovoda az altala,
illetve a megbizasabél vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé  éltal végzett
adatkezelési miiveletek megkezdését megel6zben vagy legkésébb az elsé adatkezelési miivelet

megkezdését kivetden haladéktalanul az érintettet tajékoztatja.



- személyes adataik kezelésének tényer6l. céljarol. jogalapjarl. iddtartamatol. ezen
idStartam meghatérozasénak szempontjairol,

- az adattovabbitds szabalyairo,

- az érintett személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogairdl,

- az adatkezel Ovoda — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az
adatfeldolgozé —, illetve képviseldje és adatvédelmi tisztvisel6je nevérsl és

r 7

elérhet6ségérdl, valamint
- ajogorvoslati lehet6ségekrsl (Nemzeti Adatvédelmi ¢s [nformédciészabadsag Hatdsag,

birdsag).

Betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran més személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megaddsara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevs személyek,
adatkezeléssel Gsszetiiggd tevékenységek, adattovabbitis cimzettjei €s adattovabbitas indoka)

az. Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, frasban kételes eleget tenni.

A személyes adatok Jogosultja hatarid és indokoldsi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodénak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzdjarulésa visszavondsara.
A hozzdjarulas visszavondsa nem érinti a hozzijarulason alapulé visszavonas elétti adatkezelés

jogszerliségét. A hozzijarulas megadasa el6tt az érintettet errél tajékoztatni kell.

Amennyiben a személyes adatok Jogosultja azt észleli, hogy szemelyes adataihoz vald jogat az
Ovoda adatkezelése sorén az Ovoda megsértette, Ugy jogosult az Ovoda vezetdjéhez fordulni.
Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését kivetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a panasz
kozlését kévetd 30 napon beliil irasban tdjékoztatja a panasz eléterj Jesztdjét a panasz alapjan tett

intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetoje megalapozottnak talalja. gy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy kiteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,

illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.



A panasz elutasitésa esetén a panasz elSterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvosiati lehet6ségeirsl

(igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag, valamint birosag

eljarasa).

A panaszrdl, illetve az elbirdlisa soran keletkezett tdjékoztatasrol az Ovoda vezetbje

Jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik

példanyat az Ovoda vezetéjénél kotelezé 6t évig megdbrizni.

5. Az adatok tovabbitisinak rendje

A személyes adatok az Ovoda feladatinak ellatasa érdekében, meghatarozott célbdl

tovabbithatok az Ovodabol:

fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a Pedagogiai Szakszolgalat intézményeitl a
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

a magatartas ¢€s tudas értékelésével kapesolatos adatok a nevelétestiileten beliil, a
sziiléknek,

a gyerek 6vodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett ovodahoz,
iskolahoz,

az egeszségligyi, ovodai, egészségiigyi feladatot ellatd intézmények a gyermek, tanuld
egeszségligyi allapotanak megallapitdsa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozé intézmények a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol,

az ovodai fejlédéssel. iskoldba 1épéshez szukséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek. az iskoldnak

jogszabalyban meghatérozott egyéb korben.

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezeld Jjogosult.

Az Ovoda nyilvéntartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valéd igényjogosultsag elbiralaséhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol



azok az adatok kezelhet6k. amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személyre és a kedvezményre
valo jogosultsaga. Nem szitkséges az adattal kapesolatos rendelkezésre jogosult beleegyezése
az adattovabbitashoz, ha intézményvezets megitélése szerint a gyermekek védelmérsl szolo

torvény rendelkezése alapjan a gyermek sulyos vészhelyzetbe keriilt vagy keriilhet,

A személyes adatok tovébbitdsara az Ovoda. mint adatkezeld csak

- azegyes a foglakoztatashoz k6tddd juttatasok jogszer(i igénybevételének megallapitasa
céljabol,

- az adatok pontossagdnak, teljességének, idészerlségének biztositasa érdekében,

- a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositis
erdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére t6rténd megkiildése céljabdl,

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok minésitd
vizsgdjdnak. mindsitd eljaras lefolytatdsa érdekében,

- jogszabdlyban meghatarozott egyéb esetben, valamint

- statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a Jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatdséhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabdly vagy engedély alapjan jogosultak.

Az Ovoda kezelésében és tarolasaban llo személyes adat tovabbitdsara kizarélag az Ovoda
vezetdje jogosult.

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozd engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasiban elSirt és Jjogszabalyban meghatarozott

adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezé feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allé személyes adatok

tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezdk:

- az drintett a személyes adatok tovébbitasahoz kiilon. elézetes tajékoztatason alapuld

hozzajarulasat megadta,



- tOrveny altal biintetendd, jogsértd cselekmeény elkovetésének lehetésége felmeriilésével
a szemelyes adatnak az illetékes hatésag, bir6sag részére torténé megkiildése, (az itt
meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda Jjogosult kiadni a vonatkozo és az
Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul6 adatkérések teljesitése
érdekében).

- adatfeldolgozonak  szerzédés keretében.,  szerzédésbdl credo  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil szitkséges mértékben. (az itt meghatdrozott szolgaltatasok
elvégzésére megbizott adatfeldolgozét minden esetben titoktartési kotelezettség terheli a

feladatellatasa soran birtokaba keriilt szeméelyes adat vonatkozasaban)

Amennyiben az adattovabbitis az Eurépai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamba iranyul, ugy az Ovoda nem kételes vizsgdlni az adott dllam személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyai el8irdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovébbitds az Eurépai Gazdasdgi Tarsasag allamaitol eltérd allamba irdnyul, tigy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabdlyban meghatarozott feltételei ebben az

allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céla adattovabbitasa

soran az érintett és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek 0sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrél az Ovoda vezetbje jegyzOkodnyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén. masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezo 6t évig

megOrizni.

6. Adatbiztonsagi szabalyok

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosulja jogaira és szabadsdgaira jelentett. valtozo valoszinliségli és stlyossagn kockézat
figyelembevételével megfelelé technikai &s szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a

mindenkor hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban térténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve érzstt személyes adatokat az Ovoda a kovetkez6képpen tarthatja

nyilvan:



- papir alapu iraton rogzitett személyes adat,
- clektronikus nyilvantartasba régzitett személyes adat,

- clektronikusan létrejtt. papir alapon megorzott iraton rogzitett személyes adat,

AzOvodaa tudomany és technoldgia 4llasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés
jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok Jjogosultjai jogaira és
szabadsagaira jelentett, véltozo valészinliségii és salyossagti kockazat figyelembevételével
mind az adatkezelés modjanak meghatérozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvaldsitasa, mésrészt az érintettek Jogainak védelméhez sziikséges

garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes Jol zarhato, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni. illetve biztositani. hogy az aktiv kezelésben 1év§ iratokhoz csak
az illetékes ligyintézok, illetve az Ovoda vezetje férhessen hozza. A papir alapt iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elveégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig

koteles meg6rizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, valamint tovabbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok

vedelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve &rzitt személyes adatokat védeni, kiilénosen a
jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatds, tovébbitas, Jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, toriés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabbd az alkalmazott technika

megvaltozasabol fakado hozziférhetetlenné valas ellen.

7. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda éltal tovéabbitott, tarolt vagy

mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,



megviltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésdbb 72 6raval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomésdra jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar

kockdzattal a személyes adat Jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kvetkezdket kell tartalmaznia:
- az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és
hozzavetéleges szamuk,
- az Ovoda, valamint az Ovoda vezetbjének neve ¢s elérhetdsége.
- az adatvédelmi incidensbél ereds. valdsziniisithet kdvetkezmények,
- az adatvédelmi incidens orvosldsara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett

intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjdnak jogaira €és szabadsagaira, tgy az Ovoda nevében az Ovoda vezetbje

haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrd] az érintettet tajékoztatni.
8. Adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hatiskore

Az Ovoda dltal kezelt szemelyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatisra irdnyuld egyéb Jogviszonyban 4ll6 személyek, munkakéri

kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allé
minden olyan személy, aki munkakéri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, kételes a jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni. megbrizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani. hogy a személyes adatokat kizardlag az elére rogzitett

celra felhasznaljak fel.



A jelen Szabélyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetdje felelds. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabélyzatbél eredé hatdskore kiilénosen:
- Az Ovoda altal kezelt és 6rztt adatok kore fejezetben meghatérozott adatrdgzitések
feliigyelete, illetve érintettekts] az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellenérzése,

- a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

- az Adatbiztonsagi szabélyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értekelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

- a tajékoztatds megaddsdnak biztositasa, betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve
torlési keérelem teljesitése, panaszok clbiralésa,

- az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzdjarulasa megadasénak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

- nyilvantartas vezetése,

- bejelentés, illetve tajékoztatis megaddsa,

- Jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabilyi rendelkezések vizsgalata és a

mddositasok atvezetése

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiils§ szervezet itjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzbdeésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kdvetkezményeire vonatkozoé rendelkezéseket. Az Ovoda éltal megbizott

adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldol gozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy. illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatét az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban kivetkezé valtozéast — e valtozést kévetd — 8 napon beliil

Jelezni az Ovoda vezetdjének bejelenteni papir alapt elSterjesztése utjan.



9. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermekek személyes adatanak kezelésére és azok tovabbitdsara jogosultak: az Ovoda
intézményvezetdje. az Ovoda pedagogusa feladatkdre vagy megbizasa szerint, az Ovoda
gyermek és ifjusagvédelmi feleldse.

Az Ovodéban adatkezelést végzd személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrél.
hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy Onkéntes.

Az dnkéntes adatszolgaltatasi kérbe tartozo adatok gylijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

oo

Az “El8jegyzési naploba™ az adatokat a jelentkezéskor a sziil6té] az Ovoda vezetdje, valamint
leendd dvodapedagdgusa veszik fel. Az “El6jegyzési naplok™ biztonsagos elhelyezésérdl az

Ovoda vezetdje gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartisdra szolgalo “Felvételi és mulasztasi naplot”

gyermekesoportonként az 6vodapedagd gusok vezetik.

Az ovodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsarol, az évodai életméd

szervezésérdl minden csoportban, az ovodapedagégusok “Csoportnaplét™ vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentaldsira az “Fejlédésem [épései” dokumentécio

szolgal.

A sajatos nevelési igényii gyermekek fejlesztésében kozremiiksds fejlesztdpedagdgusok.

gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

Az Ovoda vezetdjének feladatai:

- agyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort ¢s a nyilvantartisokat
biztonsdgos médon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

- gyermekbalesetekre vonatkozé adatok. jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

- abeilleszkedési. tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizds gyermek rendellenességére

vonatkozo adatok, adattovabbitasra vonatkozé irat kezelése,



- nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megéllapitisahoz
sziikséges adatokat.

- az adattovabbitasrol sz6lo iratok kezelése és az iratok el6készitdjének kijelolése,
adattovabbitasrdl szol6 iratok kiadasa,

- koteles gondoskodni az adatok megteleld eljarasban torténd megsemmisitésérsl. ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kéznevelési térvényben és jelen Szabdlyzat 11.
pontjaban leirt célok korébe.

- A pedagégus a gyermek haladasaval, magatartasa €s szorgalma értékelésével,
hidnyzaséval Osszefliggé adatokat kozolheti a sziilovel, a gyermek térvényes

képviselbjével.

10. Titoktartasi kitelezettség

A pedagogust a nevelé és oktaté munkat kdzvetlenil segitd alkalmazottat, tovabba azt. aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az elldtasdban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazésaban egyiitt: pedagogus) hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel, a csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informacidt illetéen. amelyrol a gyermekkel. sziilével vals kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és

annak megsziinése utdn, hataridd nélkiil fennmarad.

A kiskort gyermek sziiléjével kozolheté minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha az

adat stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kbzlése akkor is sérti, silyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriillményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését gatolja vagy akaddlyozza, és amelynek bekovetkezése sziiléi magatartdsra,

kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti. a gyermek fejlédésével, mindsitésével Osszetliggd megbeszélésre. A

titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra. akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.



A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziil§ irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus, a
gyermek- és ifjisagvédelmi felelés, a neveldtestiilet Javaslatdra vagy sajat déntése alapjan — az

intézményvezets kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség a jogszabalyban meghatarozottak szerint nem vonatkozik a gyermek
adatainak a kéznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. toérvényben meghatarozott nyilvantartasara és
tovabbitasira. Az adatok nyilvantartasat s tovabbitdsat végzok és abban kozremiikddék

azonban betartjék az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

Az intézmény a gyermek személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagdgiai célu habilitacios
feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, a torvényben meghatarozott
nyilvantartasok céljabol. a célnak megfeleld mértékben, célhoz kétstten kezelheti. A
torvényben meghatarozottakon talmenéen az intézmény a gyermekkel kapcsolatban adatokat

nem kozolhet.

A pedagdgus, illetve a neveld és oktaté munkat segit6 alkalmazott az Ovoda vezetdje Utjan — a
gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §-dra is tekintettel —
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mds vagy sajat magatartasa miatt — sulyos vesz€lyhelyzetbe keriilhet vagy kerQlt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az crintett, illetve tdrvényes képviseldjének

beleegyezése nem szlikséges.

Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitisaval és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben
meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben. célhoz kototten

kezelhetik.

11. Kézponti nyilvintartashoz kapesolodé adatkezelés és adattovabbitasi kitelezettség

11.1. A koznevelés informacios rendszere

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében a

nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi. intézményi, foglalkoztatdsi.



gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az
adatkezeld a hivatal.

Az Ovoda, mint kéznevelési feladatokat ellatd intézmény. a jegyzb. a kdzneveléssel Osszetliggd
igazgatasi. ellendrzési tevékenységet végz$ kézigazgatisi szerv és az e torvényben

meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiiksds intézményfenntartok és intézmények

adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

Az intézmény informacids rendszerében az intézményvezetd utasitisa alapjan egy személyben
Jjogosult mindennemi installalés. archivalds, adattorlés elvégzésére. hozzaférési jogok, belépési

Jelszavak, kodok kiosztaséra, a rendszerben tortént tevékenység napldzasara.

A rendszer rendeltetésellenes, jogszeriitlen hasznalata esetén a hozzaférési jogosultsag azonnali
korlatozasa, esetleges letiltasat elvégezheti és errdl az intézmény vezetéjét haladéktalanul

kételes tajékoztatni.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak,
- aki 6vodai jogviszonyban 4ll,
- akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,
- akit neveld és oktaté munkét kézvetleniil segité munkakoérben alkalmaznak,
- akit pedagogiai eléadd vagy pedagégiai szakértd munkakérben alkalmaznak.

- akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositisa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa. valamint a felséoktatasi informécios rendszer hall gatdi és alkalmazotti

személyi torzsének adatallomanya dsszekapesolhatd.

KIR informéciés rendszer a kovetkez6 gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza:
- nevét,
- nemet,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositdsi azonosité jelét,
- oktatasi azonositd szamat,

- anyja nevét,



- lakohelyét, tartézkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

- didkigazolvanydnak szamat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlineteléscének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének. megsziinésének Jjogeimét és idejét,

- nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

- Jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapteladatot,

- nevelésének, oktatdsanak helyét,

- felnéttoktatés esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat.

- tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

- evfolyamat

A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
Jogviszonyhoz kapcsolédd juttatas Jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott

részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezeld szerv részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
¢s lakcimét azonositis céljabdl elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartast kezeld szervnek. A sikeres azonositést kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartast kezelé szerv kapcsolati kédot képez, amelyet azonosités céljabol megkiild

a KIR adatkezel6jének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szerv az azonositott természetes személy
természetes  személyazonositdé  adatainak és  lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezelsje az igy tudomadsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A gyermeknyilvantartasban
adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozé bejelentésbol szamitott harmine évig

lehet kezelni. kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.



A tanuld nevelési-oktatdsi intézményének megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi ératol vagy

az oOvoda Aaltal szervezett kotelezé foglalkozastol valé tavolmaradas jogszer(iségének

ellenérzése. valamint a nevelési-oktatési intézménnyel és a tanuld sziiljével. torvényes

képviseldjével valé kapesolatfelvétel c€ljabdl a renddrség részére tovabbithatok.

KIR informdcioés rendszer a kovetkezs alkalmazotti adatokat tartalmazza.

nevet, anyja nevét, nemét, allampolgarsagit,

sziiletési helyét és idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagégusigazolvénya szamat,

vegzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: fels6oktatdsi intézmény nevét,
a diploma szdmat, a vegzettséget, szakképzettséget, a vegzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaéltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
vezetdi beosztasat,

besorolasat,

Jogviszonya. munkaviszonya 1dStartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idétartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

eldmenetelével.  pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil:

o aszakmai gyakorlat idejét,
o esetleges akadémiai tagsagat,
o munkaidé-kedvezményének tényét,

O mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett

hataridejét,



© mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards idopontjat és eredményét.
o az alkalmazottat  érint6 pedagogiai-szakmai  ellenérzés idépontjat,

megallapitasait.

Oraado esetében a munkakarként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes a
foglakoztatashoz kapcsolods juttatdsok jogszeri igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithaté. a szolgaltatast nyjt6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabbd az adatok pontosséaganak. teljességének. id6szerliségének biztositasa, valamint
a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a
szemelyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére. Valamint az orszagos pedagbgiai-szakmai
ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsité vizsgadjanak. mindsité eljarasanak lefolytatasa

c€ljabol a hivatal részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé bejelentésto]
szamitott tiz évig lchet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
es lakcimét azonositds céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakeimnyilvéntartast kezel szervnek. A sikeres azonositast koveten a személyi adat- és
lakcimnyilvantartast kezels szerv kapesolati kodot képez, amelyet azonositas celjabol megkild
a KIR adatkezeljének. A személyi adat- és lakcimnyilvéntartést kezelé szerv az azonositott
személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartdsban bekévetkezett valtozasarél a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvéltozast a

KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti 4t.



A pedagogus igazolvany

A munkiltaté a pedagégus-munkakdrben, a pedagdgiai eldadd és pedagogiai szakértdi
munkakdrben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a szabadidé- szervezd &s a
pedagdgiai  feliigyeld munkakdrskben foglalkoztatottak  részére - kérelemre —
pedagégusigazolvanyt ad ki. A pedagbgusigazolvany a kdzoktatas informécids rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovibba az igazolvany
szamat, a jogosult fényképét és alairasat. A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban

meghatarozottak szerint kell igényelni.

12. A Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A jelen Szabélyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatélyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
Jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba lépését kovetden a Szabdlyzat

hatalyba Iépésérdl az Ovoda vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy a jelen Szabalyzattal

Osszetliggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse ¢és kozzétegye.

Ezen Szabalyzat az intézmény valamennyi dolgozojara vonatkozdan e naptol visszavonasig

hatélyos.

13. Zaro rendelkezések

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskord szemely nyilatkozat tételére koteles vagy
Jjogosult, gy a cselekvoképtelen kiskora helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes  kiskoru Jognyilatkozatanak ervényessépéhez  térvényes

képviseldje hozzajaruldsara sziikséges.



14. Zaradék

Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az évoda nevelGtestiilete a 2019. oktdber hé 03. napjan

megtartott nevel6testiileti értekezletén elfogadta.

Gyékényes, 2019. 10. 03.

Nagy Andrea

Ovodavezetd

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

A Fenntart6 nevében A Sziil6i k6zosség nevében



Megismerési Nyilatkozat
Az Adatkezelési Szabalyzatot megismertem, tudomasul veszem, az abban foglaltakat a

munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Alairas
Nagy Andrea Ovodavezets

Kisivanné Vago Agnes Ovodapedagdgus

Telkes Beata Ovodapedagdgus

Ritecz Sandorné dajka

Déjcs Linda Melinda dajka




Melléklet

Adatvédelmi incidens bejelenté lap

Kérjiik a tudomdsszerzést kijvetéen haladéktalanul kitélteni, és az Ovoda adatvédelmi

rre r

tisztviseldjéhez eljuttatni!

[. Adatvédelmi incidensrd] tudomast szerz munkatars:
- neve:
- beosztasa:

II. Az adatvédelmi incidens

- jellege:

teltételezett idSpontja, helye:

- altal érintett személyek kategoridi és hozzavetoleges szama:
- dltal érintett személyes adatok kére és hozzavetbleges szama:
- ¢&szlelt vagy lehetséges kovetkezményei:

- orvoslasara tett vagy tervezett intézkedés és az intézkedés elrendel6je, valamint
veégrehajtdja (név és beosztas szerint):

HI. Az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek

Jogaira és szabadsagaira nézve: IGEN/NEM

IV. Egyéb észrevétel:

Gye€kényest, 20..... (&v) ....... (ho) ........ (nap)



Adatvédelmi incidens nyilvantartas

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében trténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérsl (GDPR) 33. cikk
(5) bekezdése alapjan az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az
adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tenyeket, annak hatdsait és az orvoslasdra tett
intézkedéseket. E nyilvantartds lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellenérizze a GDPR
kdvetelményeinek valé megfelelést.

T

‘ ‘ id6pontja ‘ ¢rintettek | személyes
| helye ‘ kore, adatok | | | intézkedések ‘ aldirasa |
‘ ‘ szama kore ‘

| seme ° I R S S
] T —— | | | |

Az Az [Az  |Korilményok | Hatasok | Az Ditum, a |
|

‘ incidens | incidenssel ‘ érintett ‘ ‘ elhdritasra ‘ bejegyz6 ‘

‘ megtett neve, ‘
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1. Bevezetés

A Gyekeényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda a partnerei panaszainak egységes szabalyok szerint
torténd. atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés
maddjarol sz6ld szabalyzatat.

2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézményi partnereink clégedettsége és igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésének.
kivizsgaldsanak, nyilvantartisdnak és értékelésének rendje szerves részévé valjon az
intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségirdnyitasi folyamatoknak.

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak kérében keletkeré problémak megfeleld szinten

¢s a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgaldsa és a
feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételcket elemezziik, ¢és ennek eredményeit
felhaszndljuk szolgaltatdsaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilénboztetés nélkiil. egyenlden, azonos eljardsok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel

kell tarni a panasz okat. indokat és ezt kévetéen a panaszt minél elbb orvosolni kell.

4. Panaszkezelési eljarasrend

A Gyekényesi ,,Csemeték — Kertje™ Ovodaba jar6 gyermekek sziileit/gondviseléit, valamint az
intézmény alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyeket, partnereket
panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
Jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat. az okdval kapesolatos koriilményeket az intézmény vezetOsége koteles
megvizsgalni, jogossiga esetén az ok elharitasival kapesolatban intézkedni, vagy az intézmény
fenntarto testiiletnél intézkedést kezdeményezni.

A Panaszkezelési eljdrdsrendrdl az 6vodaba lépéskor a Hazirenddel egyiitt minden
sziilét/gondviselt €s minden alkalmazottat tajékoztatni kell.

A Panaszkezelési Szabalyzat a Gyékényesi ,,Csemeték — Kertje™ Ovoda Szervezeti és Miiksdési

Szabalyzatanak mellékletét képezi. A panaszokkal kapcsolatos dokumentdciot erre a célra

kijel6lt nyomtatvanyon kell vezetni és iktatni.



5. A panaszkezelés menete
5.1. A panasz bejelentése
A bejelentés modjai:
e szbbeli panasz
- személyesen az intézményvezeténél minden nap délutin 13% — 16 éra kzstt
(8851 Gyékényes Szabadsag tér 44.)
- telefonon hétfétd] péntekig 8" — 15° 6ra kozstt (06/82-496-200)
e irasbeli panasz
- postai uton. az dvoda cimére: Gyc¢kényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda 8851
Gy¢kényes Szabadsag tér 44.

- clektronikus levélben: csemetek. kertiewgomail.com Az e-mailben kiildsit

bejelentést hivatalos levélként, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen

kezeljiik, iktatjuk.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol tliggen — az 6vodapedagdgus, vagy az Gvodavezetd
hataskorébe tartozik.

3.2. A panaszkezelés lépesifokai

3.2.1. A sziilékre vonatkozé panaszkezelési eljarasrend

® A panaszos - sajit vagy gyermeke képviseletében — a csoport dvodapedagdgusahoz
fordul a problémajaval. Az ovodapedagdgus aznap, vagy méasnap megvizsgalja a panasz
Jogossagat. Amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az {igyet a panaszossal. Jogos
panasz esetén az 6vodapedagdgus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

* Abban az esetben, ha az 6vodapedagdgus nem tudja kezelni, megoldani a problémat, az
ovodavezet6hoz fordul, tdjékoztatja 6t, tovabbitja, kozvetiti a panaszt. A vezetd 3 napon
beliil egyeztet a panaszossal és az érintettel. Az cgyeztetést, megdllapodast a panaszos
és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az
cgyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldésdhoz tiirelmi id§ sziikséges.
1 honap iddtartam. utdn az érintettek kdzosen értékelik a bevalast, Ha a probléma ezek
utan is fennall. a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a Fenntarto felé.

* A panasztevé kozvetlenlil az ovodavezetéhsz fordul — 15 munkanapon beliil az
intézményvezetd megvizsgalja a panaszt, majd javaslatot tesz a probléma kezelésére —

irasban is.



Eredménytelen egyeztetés esetén az dvodavezetd tovabbitja a panaszt a Fenntarté felé
—aFenntart6 bevonasaval megvizsgélja a panaszt, kézdsen megoldasi javaslatot tesznek
a probléma kezelésére 15 munkanapon beliill. A Fenntarté egyeztet a panaszos

képviseldjével, amit irasban rogzitenek.

A folyamat gazdaja az Gvodavezetd. aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés

folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél.

Elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez. A panasz kivizsgdlasanak eredményérdl minden

érintett felet tdjckoztatni sziikséges.

5.2.2. Az alkalmazottakra vonatkozé eljarasrend

A panaszkezelési eljards célja, hogy az 6vodaban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémékat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb

szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja az dvoda vezetdjéhez. A vezetd
3 munkanapon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza az ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal 5 munkanapon beliil. Ha ez
credményes, akkor a probléma megnyugtatban lezarul. A megallapodast irdsban
rogzitik.

Amennyiben a panasz megolddsahoz tiirelmi idé sziikséges. 1 hénap idétartam utan
kozdsen értékelik a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldédott meg, akkor az évodavezets a
Fenntartéhoz fordul. 15 munkanapon beliill az 6voda vezetdje a Fenntarto
képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kézos javaslatot tesz a probléma
kezelésére, melyet irasban rogzitenek. Ezt kovetden a Fenntartd képviseldje, és az
ovodavezetd egyeztetnek a panaszossal. A megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben
tiirelmi id6 sziikséges. 1 honap idétartam utan kézosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a
probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos a Fenntarté irasbeli intézkedésével ne ért egyet, problémajaval a

Munkatigyi Birésaghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyzok hatérozzak meg.

A folyamat gazddja az 6vodavezetd, aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés

folyamatét, dsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcibt az adott 1€pésnél.

Elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.



6. Dokumentacios eléirisok

A panaszokrél az dvodavezetd ..Panaszkezelési nyilvantartast™ kételes vezetni. melynek a

kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idpontja, modja

A panasztevé adatait

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztisa

A panasz kivizsgélasanak médja, eredménye

A sziikséges intézkedés leirasa, elutasitas esetén annak indokl4sa

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

Az intézkedés teljesitésének és a panasz lezdrasanak hatarideje, mddja

A panasztevo tajékoztatasanak iddpontja

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények

Ha a tajékoztatas irasban tértént, annak a dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztev6 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teend (k) rél.

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol késziilt

Jegyz6konyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat hirom ¢vig archivaljuk. ezt kdvetden az

adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes

adatok kizdrélag a panasz regisztralasanak és elbiralasdnak celjat szolgaljak. Felkésziiliink a

regisztraciojara és megkezdédik a panasz kivizsgalasa, a hidnyzé informéaciok. szakvélemények

stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informécié rendelkezésre all, a vizsgalati

szakasz lezarul és sor keril a dontéshozatalra.

A dontés lehet:

Panasz elfogadasa
Panasz részbeni elfogadisa

Panasz elutasitasa

A dénteshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése kéveti irdsos formaban,

Jogorvoslati lehetdségekrél az dvoda a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatdsaghoz vagy birdésdghoz fordulhat.



7. A panaszkezelés folyamata
- Panasz benyujtasa
- Panasz nyilvantartasa
- Kivizsgalas
- Dontés, valasz

- Elemzés, tovabbi korrekcid

8. Zaré rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatilya: A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére,
szervezeti egységére és alkalmazottjara kiterjed.

A szabdlyzat elérhetésége: Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény az 6vodavezetdi
irodaban teszi elérhet6ve,

A szabalyzat hatilybalépése: Jelen szabalyzat 2020. szeptember 1. napjatol [ép hatéalyba.

Gyékényes, 2020. szeptember 1.

Nagy Andrea

Ovodavezetd



Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A Gyékényesi ,,Csemeték — Kertje” Ovoda Panaszkezelési Szabalyzatanak tartalmaval
kapcsolatban a nevel6testiilet 2020. augusztus 28. napjan egyetértését kinyilvénitotta és

elfogadta.

Ovodapedagé gus
Ovodapedagégus
Dajka
Dajka

Kapcsolodé dokumentumok és jogszabilyok:

- Munkakori lefrasok
- 2013. évi CLXV. t6rvény a panaszokrél és a kézérdekii bejelentésekrol
- 2011. évi CXIL. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatdsi intézmények miikodésérsl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarsl.

- 1. melléklet a 20/2012. (VIIL.31 .) EMMI rendelethez: A nevelési- oktatési intézmények irattari

terve
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Gyékényes Kozség 011k011né11yzat Polgarmestere
8851 Gyékényes, Szabadsag tér 7.
Tel: 82/596-013, e-mail: polgarmester@gyekenyes.hu

Ugyiratszdm: GYE/297/2022
Melléklet: 1 db kérelem

Elbterjesztés a 2. napirendi ponthoz

Onkormanyzati teriilet bérlésére iranyulé kérelem mesterszauna épitéséhez

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Balogh Veronika és Balogh Zoltan 2022. marcius 16. napjan kérelmet nyujtottak be
Gyékényes Kozség C)nkonnényzat Keépvisel§-testiiletéhez, mely szerint az Onkorményzat
tulajdondban allé Buavarbazis (8851 Gyékényes 577 hrsz.) teriiletén maganszaunat kivannak
epiteni. Az altaluk épiteni kivant 25-30 £5 befogaddsara alkalmas fabol késziils mesterszauna
alapteriilete kb. 30 m?, mely teriiletet hosszili tava bérleti szerzédés formajaban szeretnének
egyéni vallalkozéként bérbe venni az énkorményzattél. A szauna épiiletének elkészitését
sajat koltségbdl valdsitanak meg, azonban az dramellatas biztositdséhoz az Ollkonnényzat
segitségét kérik.

A Képvisel6-testiiletnek arrél kell déntést hozni, hogy tdmogatja-¢ a kérelemben foglalt
kezdeményezést. Amennyiben a Képvisel6-testiilet pozitivan birlja el a kérelmet, az ¢épiteni
kivdnt mesterszauna pontos alapteriilete, paraméterei, elhelyezkedése egyeztetésre keriilnek
kérelmezokkel, és ez alapjan kertil elkészitésre a bérleti szerzodés tervezete.

Fentiek alapjan kérem a tisztelt képviseld-testiiletet, hogy a napirendet vitassa meg, és
dontson a hatarozati javaslatok alapjan.

Hatarozati javaslatok a 2. napirendi ponthoz

0/2022.(..) szdmu képviselé-testiileti hatarozat:
Gyékényes Kozség Onkormanyzat Képviselb-testiilete
déntdtt arrol, hogy tamogatja Balogh Veronika és Balogh
Zoltan kérelmét, mely szerint a Gyékényes Kozség
Onkorményzat kizarélagos tulajdondban all6 BUvarbazis
(8851 Gyékényes 577 hrsz.) teriiletén kb. 30 m>
alapteriileti mesterszaunat kivannak épiteni, és e teriiletet

bérleti szerzddés formajaban bérbe venni.

Felkéri a jegyz6t a bérleti szerzédés tervezetének
elkészitésére, tovabba felkéri a polgarmestert a bérleti
szerz6dés tervezetének Képviselo-testiilet elé terjesztésére.

Felelés: Ledniczky Ménika jegyz6, Teszlakné Navracsics

Nikoletta polgarmester
Hataridoé: értelem szerint
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Gyékényes, 2022. 4prilis 13.

VAGY

«o/2022.(...) szim képvisel§-testiileti hatarozat:
Gyékényes Kozség Onkorményzat Képvisels-testiilete
dontétt arrél, hogy Balogh Veronika és Balogh Zoltin
kérelmét elutasitja, és nem jarul hozzd a Gyékényes
Kozség Onkormémyzat kizarolagos tulajdonaban 4llé
Buvarbazis (8851 Gyékényes 577 hrsz.) teriiletén a
mesterszauna épitéséhez.

Felkéri a polgarmestert, hogy kérelmezéket értesitse a
dontésrol.

Felel6s: Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester

Hataridé: 2022. 4prilis 30 !

né N fa'ésics NiKoletta

7o rarmester
-
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Balogh Veronika és Balogh Zoltan

8840 Csurgé, Bodizs Mézes u. 7.

06 30 447 4370, 06 30 388 6716

baloghveronika777@gmail.com, zoltan.balo 2h1981@gmail.com
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8851 Gyékényes Szabadsag tér 7. 25t 2o 2L
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Tisztelt Polgarmester Asszony! Tisztelt Képvisel6testiileti Tagok!

Alulirottak, Balogh Veronika és Balogh Zoltin kézel négy éve szaunamesterként
dolgozunk a Csurgd Varosi Uszoddban. Szaunaprogramjaink népszerlisége egyre
novekszik, atlagosan 60 {6 részvételével zajlanak egy-egy hétvégén. Kozel 20 £6 a
rendszeresen visszajaro vendég, legtobben Nagykanizsarol és kérnyékérsl érkeznek
hozzénk. Szakmai fejlédésiink érdekében mi is rendszeres szauna latogatok vagyunk az
0r5zag mas teriiletein mitk6d6 mesterszaunakban,

Orszagosan is elismert szaunamesterekkel beszélgetve, azok buzditasira dontdttink uagy,
hogy maganszaunat szeretménk épiteni. Tudomasunk szerint a térségben és tagabb
kornyezetében nincs szaunaprogramokat kinalé magénszauna. Sok lehetséges helyet
felkeresve vélasztasunk az onkormanyzat tulajdonaban levé Buvarbazis teriiletére esett,
ahol gyonyorii természeti kornyezetben minden feltétel adott lenne mesterszaunank
felépitéséhez.

Terveink szerint heti két-hdrom alkalommal szerveznénk szaunaesteket egész évben,
hiszen a szaunazas szerelmesei az év minden hénapjaban hédolnak szenvedélyiiknek. A
szaunaesteket hétkdznap délutani kezdéssel (17:00-22:00 6raig, 3-4 szaunaprogrammal)
szeretnénk megvalositani, amelyeket a kozdsségi médisban, kialakuléban levé
honlapunkon szeretnénk orszagos lefedettséggel reklamozni a szaunakedvelsk kérében.
Késtbbi terveink kozott szaunahétvégék is szerepelnek, cégeknek, barati tarsasdgoknak,
kikapcsolodni vagyéknak vagy akar a helyben megszall6 vendégeknek, amelyhez fithets
nagymeéretii fa dézsat is szeretnénk beszerezni illetve masszézs szolgaltatas biztositaséara
is van lehet8ségiink (végzettségeinket bizonyit6 okiratainkat mellékeljiik).

A szaunazas torténete tobb ezer éves multra tekint vissza, els6sorban az északi népeknél.
Az egészséges életmod és a szérakozas egy formajava valt. Szamos egészségre elényds



hatéssal bir, igy példaul a verkeringés fizikai igénybevétele révén edzi a szivet, javitja a
vérkeringést, erésiti az immunrendszert, a természetes izzadas segitségével fokozza a
meéreganyagok tavozasét a szervezetbsl. A rohand vildgban segit a stresszoldasban.

A szaunaest tematikus szaunaprogramok sorozata. Rendszerint 3-4 Szaunaprogram
kéveti egymast a szaunamester vezetésével, amelyek 12-15 percesek. A mester a program
alatt a forré kovekre kiilonféle illoolajokkal illatositott vizet locsol vagy jeget helyez, ezzel
emeli folyamatosan és egyenletesen a héérzetet a szaunaban, mikdzben torslkozskkel,
zéaszlokkal és mas kellékekkel kitlonféle legyezési (vagy ventilldciés) technikékat hajt
végre, igy a résztvevék testét kiilonféle irdnya és erbsségll leveg6 éri. Mindezekrsl
természetesen nyitottak vagyunk a személye beszélgetésre is.

Az gltalunk tervezett 25-30 f6 befogadasara alkalmas fabol késziils mesterszauna
alapteriilete kériilbeliil 30 m2, mely teriiletet hossz tavii bérleti szerzédés formajaban
szeretnénk egyéni vallalkozéként 5nokts! bérbe venni. A szauna épiiletének elkészitését
sajat koltségbol valdsitanank meg, azonban az aramellatast is biztositani kell, amelyhez az
Onok segitségét kérjiik.

Ugy gondoljuk, célunk egy iranyba vezet. Szdmunkra az egészséges életmod,
kikapcsolodas és aktiv szabadidé eltsltés népszertisitése természeti kornyezetben, Onok
szdmara pedig kozségik turizmusanak, vendégforgalmanak és latogathato
programjainak bévitése.

Kc'jszénjﬁk, ha terveinkre testiileti iilésen id&t szannak. Bizunk benne, hogy megfontoljak
kérelmiinket és pozitivan biraljak el.

ﬂdv()'zlettel,

Balogh Veronika és Balogh Zoltan
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JELENLETI [V

Gyékényes Kozség Képvisels-testiiletének 2022, aprilis 27-én
megtartott nyilvdnos testiileti iiléséhez

A
1./ Teszlakné Navracsics Nikoletta polgarmester —........... AT,
2./ Csordas Jozsef alpolgarmester /"?/ ...........................
3./ Gergelics Sandor alpolgarmester / o 57 f”’ ézéﬂ/ét‘/

4./ Kovacs Lajos képviseld

5./ Papa Monika képvisels

Ledniczky Monika jegyzd

Jjkv. vezetd

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

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



